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1ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo
Econdémico y del Trabajo, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon vigente;

- Articulo 9 fraccién XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.

QQ (,_7 v yt/\,—-—;‘

APROBO
| Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez )
Secretaria‘ de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Q; w4 \QC/JA/»——\

ELABORO
Ana Cecilia Rodrigliez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Traba]o

WJ‘Z’ =%

£ & 1 VALI |
Amalia Berenice H rnéndez Bracho
Directora General de Desarrollo Organizacional

raRfA £ ADMINISTE §
Fecha de autorizacién: 31 de agosto de 2022. s R eron |
! MAZRCIONOS. §

Numero de paginas: 199

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Elaboré” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion. 8
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V.- INTRODUCCION

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

Trabajo.
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, financieros, materiales y tecnoldégicos;

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y,
Apoyar las auditorias mtemas de los érganos de control :

El Manual de Politicas y Procedlmlentos sta |n1egrado por los S|gmentes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccién, hoja de ontrol politicas, procedlmlentos dlrectorloycolaboramén

En cumplimiento a la Ley Organlca de Ia Admlnlstracmn Publica del EStc do Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y
del Trabajo, en donde se descnbe su émblto de accuén enmarcado por Ia< disposiclones juridicas aplicables.

SECRETAR {A DE ADMINISTRAGK
DIRECCGION GENERAL
DE DESARROLLO OR(:ANI?APIONAL

REVISADO|

DEPARTAMENTO DE MANUVALES
N’)MlNlETf}A}'T)ﬁ !
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1.

El Departamento de Manuales Admlmstratlvos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
arrollo Econémlco y-del Trabajo -

2. La Oficina del Secretario de Des

§

!

& e |

swnm/wm DE ADMINISH(A(,ELN\J

El presente manual se encuentra dlsponible para su consulta en el sltio elect'énico “manuales.morelos.gob.mx”.

UIR( (‘L,I
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacioén los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave 'Loétgal
1 Programar y dar seguimiento a los asuntos que sean OSDEyT-SP-PRO1 5

competencia del secretario.

Coordinar la cobertura de todos los actos publicos del :
Secretario de Desarrollo Econédmico y del Trabajo. OSDEyT-SRPyD-PRO1 6

Elaborar estrategias de difusién y contenidos de las
3 actividades propias™de " la Secretarfa “de Desarrollo OSDEyYT-SRPyD-PR02 5

Econdmico y del Trabajo 1 1l !
Programar y dar segmmlento alos asuntos- relacmhados
4 con la transmén pcidon de reformas en ma
justicia laboral. |

OSDEyT-ST-PRO1 7

Coordinar y V|g|la el ~debido cumpllmlento [de

normativa vigenhte. en materia de archivo de - ] Ias
5 unidades ad istrativas, organlsmos auxmares OSDEyYT-ST-PR02 5
sectorizados a ecrétarfa de Desarrollo Econ6m|c0'
del Trabajo.

Dar seguimiento a la.p

sectoriales de desarro QEDEYI=ST-PROY ¢

lo econémico

Coordinar la e aboracnén y/o actuahzacrén de las
7 moadificaciones a |a; estructura ‘organica de la Secretar a OSDEyT-UEFA-PRO1 9
de Desarrollo Econémaco A del Trabajo —— oo i
Coordinar la elaboramon y/o actuallzamon ‘de lOS
8 manuales administratives de la Secretaria de Désarrollo OSDEyT-UEFA-PRO02 7
Econdmico y del Trabajo.

Coordinar Jda: elaboracion:y/o . actualizacién de _las:
descrlpciones V. perfiles de puesto de |as plazas OSDEyT-UEFA-PRO3 7

g existentes ‘en | Secr tarla de Desarrollo Econémlco y
del Trabajo B s ; ) Sl
Aplicar los movimientos de altas por la modalidad

10 nomina mecamzada, por honorarnos y bajas de personal OSDEyT-UEFA-PRO4 10

i fsien & [

11 Aplicar las mcudenmas de personal OSDEyYT-UEFA-PR0O5 5
Coordinar las bajas definitivas de bienes muebles y/o

12 vehiculos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y OSDEyT -DRM-PRO1 T

ECRETARIA OE AUMINIUI:\/.(,if)I-yl

del Trabajo.

€
2

Coordinar las bajas por transferencia de los blenesam ok ”1’,“‘,; ”(:”)"f’;‘[\fN i |

13 muebles, intangibles o vehiculos de la Secretaria de | O F%‘z b’ |

i , ﬁ )

-\ ) |

r

Desarrollo Econémico y del Trabajo. {

Coordinar la adquisicién de materiales y bienes muebles isen " * 'y b hopmcnl g
14 de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo. ospfﬂ,ﬁew‘?ﬁf”»‘“ '10“ ﬂ/'
Formato: Manual de Pollticas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO01-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
Publicacion 2024/04/17 8 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

[
R i Clave: SDEyT-OSDEyT-MPP
7% | ORsARROLLG ECONGMIGO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 00 i
jf‘/ | YPELTRABAJO
Pag. 8 de 11
g S ; Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave Pag
15 Dar atencio’p y seguimiento a la plataforma nacional de OSDEyT-DRM-PRO04 6
transparencia.
Dar atencién y seguimiento a las solicitudes de
L informacién publica en la pagina de INFOMEX. RERREY LRI PREE ¥
Coordinar la elaboracién del anteproyecto de
17 presupuesto de egresos de la Secretaria de Desarrollo OSDEyT-SG-PRO1 74
Econdémico y del Trabajo.
Coordinar la elaboracion de los programas
18 presupuestarios . de  la S,ecretarl',a Je... Desarrollo OSDEyYT-SG-PRO02 5
Econémico y del Trabajo. . N |
Integrar los |nformes de reporte trlmestra - los
19 programas presupuestarios (reppp s dela Secretaria de OSDEyT-SG-PR03 5
Desarrollo Econému:o y del Trabajo) oo S|
Solicitar la Ilberccién de recursos para programa"
20 proyectos de inversion publica (gasto capital). , OSBEVI-SGPREE Z
Revisién de tramites de solicitu es de liberacion de
21 recursos (gasto borrlente) tin OSDEYI-SEPRAS i
Brindar asesoriz de indole jurfduco en los asunt::s,"d'ué
22 intervenga la St uretarfa de Desarrollo Econémlca y del OSDEyYT-UEJ-PRO1 8
Trabajo i 1 : §la2 |
Elaborar instrum éﬁfés de fndole jurfdlco requerid os por
23 el titular de la Secretarla de Desarrollo Econémico y del OSDEyT-UEJ-PR02 8
Trabajo. y i vis %/t :
Dar atencién de quejas admlmstratlvas nterpuestas por
24 los particulares ante la comisién de derechos humanos OSDEyT-UEJ-PR03 5
del estado de Morelos.
anundlr en Ia plataforma naclonal de transparencia la
25 |nformacnén publlca generada por la unndad de enlace OSDEyT-UEJ-PR04 5
juridico. : : : ] 5 i
Publicacién de documentos escrltos acuerdos u otros
26 instrumentos Jurfdlcos en eI penédlco oficial "t:erra( y OSDEyYT-DNED-PRO1 6
libertad” 0 BTE 99 471' B ys
27 Atencion de las demandas de.amparo y requerimientos OSDEyT-DPLC-PRO1 5
del poder judicial de la federacion
Actualizar el registro de instrumentos juridicos, firmas de
28 servidores publicos, nombramientos y designaciones de EyT-DCC- PR,Q1, 4., 8
la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo “FCII* ""”a_,r% ADMINIS TRACION
o = é DIRECCION GENERAL
Se consideran las paginas de los apartados de éste|n SD’E)}“[‘-‘ DEBE "f’- lgii‘“}‘ 11
manual general 14| @ :
1 e VW I dPALINS
A TQTAL RERAGINAS, ¢ { 199 i
IS TAATIVOS 7]
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No Pag. (s). . . X Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AutoHzaelBH
o] No aplica Emision Emision 19/agosto/2002
1 3/7 Actualizaciéon de firmas Cambio de Titular 25/febrero/2005
2 Todas Correccién de encabezados As:gggziarg'iggtge 15/junio/2006
Actualizacién de firmas y ¢ ” 2
3 3/7 cambias de Tiuldres Cambio de Titular 02/abril/2007
4 3/7 S2.gamblo orden ds ‘|~Observacion de Desarrollo .
responsabuhdades N4 fecha de Eraailizacional 12/noviembre/2008
1] ps, elaboracidn: & « § /i o rgan
|| Actualizacion del. by AT
5 Todas 4 Bilcadimlanto ACtLalIJZa!CI?h del Manual 01/febrero/2010
‘Actualizacion de’ ol | o
6 3,4,5y6/7 "Procedimientoy, | (e [P Actuali s}rn?n del manual 13/junio/2011
~Actualizacion del, gy | e
7 Todas ““Brocedimiento 4, Arh; alizacion del Manual 27/junio/2013
" Actualizacion del J .
8 Todas .Procedimiento.. | . i6n del Manual 18/junio/2014
_Actualizacion del < | ¥ i =
9 Todas Procedimientss” zacion del Manual 15/julio/2016
|| “Actualizacion del M
10 Todas | “Procedimiento  ; 31/agosto/2022
T

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departament uales trati
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabaj;l;} P‘;gc 1?4‘?0‘ & mml ﬁ R Y‘?{%

L)Il{f(,( Iflll GENE "Al
El presente manual se encuentra disponible para su consUlfd "AéH(" “1 U'glfmllf"ellectré ico
“manuales.morelos.gob.mx". ‘7% - V A
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. SECRETARIA DE ——
(7 SARaRROLIS Soanine PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS QUE SEAN RByISIgAz 0 1
COMPETENCIA DEL SECRETARIO Pag.2de 5
1. Propédsito:
Programar oportunamente los compromisos adquiridos en la agenda de trabajo del Secretario realizando el
registro de los asuntos que requieran su atencioén, o asistencia, con la finalidad de dar cumplimiento a las
actividades programadas, en tiempo y forma.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretario Particular
e Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de MorelosArt.24.
e Reglamento Interior de |la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo Art. 8 y 9.
e Manual de Organizacién de la ijgina del‘Secretarioﬂde Desarrollo Econdémico y del Trabajo.
4. Responsabilidades: ) AN ! : |
Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Auxullar Técmco cpegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular de. Ia Secretarfa Partlcular *elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. y
Es responsabllldad de Ia persona f_l esarrollo Econdémico y del Trabajo,
5. Definiciones:
“Ninguna”
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades. y ]
Pl “RETARIA DE / DMINIS mm,u’m
i SIRECCION GENE RAL 1
DESARROLLO ORGANIZACIONAL ”
) — 1
g = w’ | (
E D
{ “N!TAMI *Jk: DE MANUALL..,
\ ADMINISTRATIWOS
Elab7fé Reviss
oo VAava
"Q \ e S ) -~ r
el TN T
Karina Margarita Gonzalez Leyva Ana Cecilia Rodriguez Gonzdlez il
Secretaria Particular Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31/agosto/2022 Fecha: 31/agosto/2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
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PROCEDIMIENTO

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Recibir la correspondencia y
entregar al Secretario Particular.

]

Registro de
correspondencia

Y

(Electrénico)

la
del

Identificar si
atencion o
SDEyT.

se requiere
la asistencia

[=z]

V.

Determinar la importancia del
asunto y la disponibilidad en la
agenda del secretario.

Oficio de
comisién

=
!

Elaborar oficio de respuesta
para dar atencion al asunto.

[+ ]

FIN

Oficio de
respuesta

trabajo, el cuéal debe estar dirigido al Secretario de
Desarrollo Econémico y del Trabajo (SDEyT) y debe
cumplir con todos los elementos establecidos para su
recepcion.

La correspondencia recibida puede ser algun oficio,
invitacién, convocatoria, solicitud de reuniéon de

; |
En caso de que no sea competencia del SDEyT
. elabora volante de turno y entrega al area
Y correspondiente para su atencién solicitando un
reporte de seguimiento, en un plazo no mayor a
tres dias después de haberse turnado y entrega al
SDEVT para su conocimiento.

Reporte de
Seguimiento

- En caso de que no sea posible para el SDEyT
™ 2 asistir a la audiencia, reunién o evento, el
Secretario Particular elabora oficio de comision
a quien sea designado como representante para
¥ s asistir al evento o audiencia, el cual debera
f b e entregar una nota informativa.

fiiehl

El &area designada entregara copia de

—————————— conocimiento de la respuesta derivada del
turno.

Volante de ECRETARIA DE ADMINISTRACION

turno

] DIRECCION GENERAL
DESARROLLO ORGANIZACI

|
i y P wa o A&\gm;_‘ )
1 4 o ” A e Ji
(€ W ﬁwu (R Vo § T A ;
E MANUALES | 7/
ADMINISTRATIVO

PARTAMENTO D
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BECRETARIA D8
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¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEyT-SP-PRO1

PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS QUE SEAN

Revisién: 10 B

COMPETENCIA DEL SECRETARIO Pag.4de 5

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Auxiliar Técnico
(AT)

Recibe correspondencia y estampa sello de recepcién en la
misma, registra de manera digital en el archivo Registro de
correspondencia de Excel, y entrega al Secretario Particular.

Nota: La correspondencia recibida puede ser algun escrito,
oficio, invitacién, convocatoria, solicitud de reunién de trabajo,
el cual debe estar dirigido al Secretario de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo (SDEyT) y debe cumplir con todos
los elementos establecidos para su recepcion.

Registro de
correspondencia
(electrénico)

Secretario
Particular

(SP)

Identifica _si_se requiere la atencién de un_asunto o la
asistencia | del Secretano de Desarrollo Economnco y del
Trabajo. i

Nota: En caso de que no ‘sea competencsa ‘del SDEyT
elabora volante de turno y.entrega al area-correspondiente
para su atenmén solicitando ‘el reporte de segunmlento en un
plazo no mayor a tres dias después de | aberse turnado y
entrega al SDEyT para su conocnmlento

Volante de turno

Reporte de seguimiento

SP

Determlna la |mportanCIa del asunto y la dlspombllldad en la
agenda del secretario, registra fecha, horay’ lugar exacto de
la reunion, audiencia o evento, y verifica via telefémca con el
|nteresad‘ las condiciones’ del acto respectwo ‘ J 2

El reglstro se realiza de ‘'manera dlgltal en la agenda
electrénica “a’la cual tiene acceso el SDEyT, Secretario
Partlcular y Subdlrector de Relaciones Publicas y leu5|én

Nota: En caso de que no ea posuble para el SDEyT asistir a
la audiencia, reunion o evento sé& elabora oficio.de comision a
quien sea designado como representante para asistir al
evento o audiencia, el cual debera entregar una nota
informativa. :

Oficio de comision

Nota informativa

SP

,Elabora oficio de respuesta para dar atencion: al asunto £

En caso de: que la respuesta del asunto requiera mformacnén
competencia de las unidades administrativas de la Secretar(a,
elabora y entrega volante de turno al érea correspondlente
para su atencrén y segunmlento p B

Nota: El area deszgnada entregaré Copla de conocimiento de
la respuesta derivada del turno.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de Respuesta

Volante de turno

iii‘-.h‘) TAF u’\.:. A

‘)IRI
SARROLLO O

"\ 1S

ADMINISTRATIVO

RTAMENTO DE MANUALES | ﬂ/

l()N GENERAL

RGANIZACIONAL |

':"Q’ V (3 # ‘;
£
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo'de
Retencién
1 Volante de turno Titular del puesto Secretario 1 afio
Particular
2 Reporte de Seguimiento Titular del puesto Secretario 1 afio
Particular
8. Anexos: i
I Anexo [y — g 3 ol
5 No. Descripcion | ) | Clave
| “IAglne™/ T « &4 A TE
) ¥ ¥ L A0 ¥
( ETA \ DE R/ |
OIREGCIC 3 AL {
DESARROLLO ORGANIZACION Al J
=Y 76¢cn A W . ¥
YEPRRYAUYPDISY
e W Ed A LT
ARTAMENTO DE MANU LES
DMINIST RAT I ?/
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|
| PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SRPyD-PRO1
i BECIE CARIA DE . Revisién: 0 ¥
i "":I/‘\';"'_'OLLO ECONOMICQ COORDINAR LA COBERTURA DE TODOS LOS ACTOS PUBLICOS DEL =
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 2de 6

1. Propédsito:
Difundir las acciones y estratégicas en materia de desarrollo econémico y laboral, a través de los medios de

comunicaciéon masiva, con la finalidad de mantener a la ciudadania informada con respecto al accionar de
esta Secretaria.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Subdirector de Relaciones Publicas y Difusién.
e Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

» Art.24. de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Art. 8 y 9 del Reglamento Interior. de la.Secretaria de Desarrollo- Econémico y del Trabajo.

e Manual de Organizacién de la Oflcma del Secretarlo de Desarrollo Econémlco y del Trabajo.

4. Responsabilidades: il e |
Es responsabilidad de la persona titular de Ia Subdureccnén de Relac1ones Publicas y Difusién, elaborar y

mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretarlo de Desarrollo Econdmico y del Trabajo,

revisar y vigilar el cumplimiento de este procedlmlento

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
‘ 6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

TARIA DE ADMINISTRACION

1 DIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Dt RTAMENTO DE MANUALES |

DMINISTRATIVOE
Reyisé
4 YA T
L ™ NS
Covarrubias Camps Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez 3 A
Subdlrectﬁr de Relaciones Publicas y Difusién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo 9’
Fecha: 31/agosto/2022 Fecha: 31/agosto/2022 %
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i
i 6.1 Diagrama de Flujo: ( INICIO )
Viene del procedimiento
“Programar y dar
seguimiento a los asuntos , =
que sean competencia del =
Secretario (OSDEyT-SP-
PRO1)".
y
Coordinar con el SP la asistencia a
todos los actos publicos del Secretario Los eventos agendados por el
de Desarrollo Econdémico y del SP, son compartidos en
Trabajo. agenda electrénica a la cual
——————— tiene acceso el Subdirector de
Relaciones Publicas y
| Difusion (SRPyD).
1) '
¢El evento es Asistir al acto convocado y
propio de la elabora notas breves con
Secretaria de las acciones generales.
Desarrollo
Econémico y del
Trabajo? Nota
S
v En caso de requerirse, se
Elaborar el material de remite el material al
difusién  correspondiente |- — — -| ggsg?n::o:a ng;"a :jel
[o]
Elaborar notas informativas, palrj' contalcon: la fines que % creaz
tomar el material para la difusién evicenela, cenvehlentes.
correspondiente. | (e ER
4 l
e - Nota
5 ] 0 '
Nota FIN
Informativa
i 5 Video
y
Audi
Remitir el material elaborado al titular =28 4
de la Secretaria de Desarrollo Fotografias
Econémico y del Trabajo para su En caso de no ser validado, se realizaran
valldaclan: — 0 T e e e s i los cambios pertinentes para su
—l aprobacién y difusién correspondiente.
6 Nota g |
Y nformativa g
Video
y
Publicar la informacién del evento Fotografias
de acuerdo con los lineamientos
establecidos para su publicaciéon y
difusion. B
~E ADMINI A0
] PIRECCION GENERAL |
7 Infc';‘rg::tiva DE DESARROLLO ORGANIZACI
Vide e W4 K- i %
2y A
i O e W 0 2 RS
FIN Fotografias |~ ITO DE MANU
ADMINISTR
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| 6.2 Descripcién de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'(pl\?odzsgco‘;:rli:;to

Viene del procedimiento “Programar y dar seguimiento a
los asuntos que sean competencia del Secretario
(OSDEyYT-SP-PR01)".

Coordina con el Secretario Particular la asistencia a todos

St'.labcliire'ctor de los actos publicos del Secretario de Desarrollo Econémico y
1 BT 2 aC|oEr)1$s isn | del Trabajo en donde estén presentes los medios de
H '?g;gyt;)us' " | comunicacion (conferencias, ruedas de prensa, foros, etc).

Nota: Los eventos son-agendados-por- el Secretario
Partlculqr y.son compartidos en agenda electrénlca a la cual
tiene acceso el | Subdirector de Relactones Publicas y
Difusion: (SRPyD) i 8|

SEI even‘to es proplo de la Secretarra de Desarrollo

Econémlco y del Trabajo?. LipER Y

2 SRPyD
No, Pas ‘a Ia actlwdad 3.
Si, Pasa a la actividad 5.
e ’ .
Asiste a‘ ‘acto convocado y elabora notas Breves con las
3 SRPyD acciones generales. - Nota
Elabora ‘el materlal de difusion correspondlente (Notas
mformatlvas, Fotografla Video, Audio), para contar con la Nota Informativa
evrdenma de la asistencia del acto convocado. 7
Fotografias
4 SRPyD Nota: En caso de requerlrse se remite el materlal al enlace
de la Oficina del Gobernador para los fmes que crean Video
i convenlentes. : I d L SRR LY
AN N B ) y Audio
8 Con esta actnvtdad fmallza eI proced|m|ento ;
i RS . Notas Informativas
5 SRPVD Elabora notas mformatuvas toma el material bara la difusion Fatogratfas
Y correspondiente como fotografias;vides yaudio respectivo. Video

Audio

Remite el material elaborado (Notas informativas.
Fotografia, Video, Audio) al titular de la Secretarrgr ‘qe -
Desarrollo Econémico y del Trabajo para su vahdar:,lgﬁr‘*a,‘y‘,enl Sl 'E',g@braﬂas

6 SRPyD su caso aprobacién. %2 Q“‘ Y.
= M i v 4 ‘\?:%P'

Nota: En caso de no ser validado, se realizan los'camb }
pertinentes para su aprobacién y difusién correspondaemte EMTO DE n.,Audaoé s | {

DMIN|STRATIVOS

) NQt,a, quormatlva
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| PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SRPyD-PRO1
i sECRETAR ——
b praARRSLLo onemco | COORDINAR LA COBERTURA DE TODOS LOS ACTOS PUBLICOS DEL | ReVision: 0
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pég. 5 de 6
s Tipo de Documento
Paso Responsable Activi
PONS e (No. de Control)
Publica el material informativo del evento (Notas Nota Informativa
Informativas, Fotografia, Video, Audio) de acuerdo a los
lineamientos establecidos para su publicacién y difusiéon en Fotografias
7 SRPyD los Sitios Oficiales, Redes Sociales y/o Medios de
Comunicacion. Video
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Audio
I )
|
$ 1 % i
i 4
\RIA DE ADMINISTRACION
i BIRECCION GENER
!t ( ROLLO ORGAMNIZACIONAL §
z SIS AN
F AP A e O |
t AMENTO E WAMUALI ‘-'.‘ [‘
IMINISTRATIVOS //
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I 7. Registros de Calidad:
s i Tiempo de
No. Documentos (Clave Responsabilidad d C -
( ) P e su Custodia Retanclén
1 Nota Informativa Titular de la Subdireccion de 5 afios
Relaciones Publicas y Difusion
g "
| &
¥
8. Anexos:
A i E . %) X
nexo Descripcion b i Clave
o.
i
{ .
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i DIRECCION GENER i
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s POCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SRPyD-PR02
X o iaie sy AR ELABORAR ESTRATEGIAS DE DIFUSION Y CONTENIDOS DE LAS Revision: 0 N
\(Gr7 ¥ DEL TRABAIO ACTIVIDADES PROPIAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
| ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag.2de 5
! 1. Propésito:
I Difundir las acciones estratégicas en materia de desarrollo econémico y laboral, mediante de los medios de
| comunicacién masiva, con la finalidad de mantener a la ciudadania informada con respecto al accionar de
esta la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Subdirector de Relaciones Publicas y Difusién.
e Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Art.24. de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Art. 8 y 9. del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e Manual de Organizacion de la Ot‘jclna del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
4. Responsabilidades: i : by . |
Es responsabilidad de la persona titular 'd& Ia Subdlreccn’m de Relac:|ones Publicas y Difusién, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Oflcma del Secretano de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. 171 ¢ ] i
5. Definiciones: | ¢
“Ninguna” i
6. Método de Trabajo: ;
6.1 Diagrama de Flujo. g~
| 6.2 Descripcion de Actividades. j P, :
; Ly
i &
3 %ECRETARfA DE ADMINI“I’HACIUM
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
REVISADO
IEPARTAMENTO DE MANUALES
- /\J‘MINI‘;TRAHV!)‘
Elaboré Rev\isé
— /) e ( \ "
Jorge R: a;'rubias Camps Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Subdirector de Relaciones Publi y Difusién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo éF'
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir mediante oficio o correo
electrénico la solicitud de la Unidad
Administrativa adscrita a la Secretaria
| de Desarrollo Econémico y del
J Trabajo la solicitud para generar las
Estrategias de la campafa publicitaria
que se requiera.
1 Oficio de
Solicitar mediante oficio a cada [[ 70! I ] i
Unidad Administrativa la Ficha i i
técnica del proyecto a desarrollar. \
2 Oficio de
Solicitud de Ficha
73 Técnica
Recibir mediante oficio o correo
electrénico de cada Unidad
Administrativa la Ficha técnica
correspondiente. Flcha
—3—| Técnica o
Analizar el contenido de la Ficha i .
técnica para desarrollar contenidos
de difusién, e-cards y campanas
pequeiias para su difusion. Ficha
4 Técnica i
l En caso de no ser validado derivado de
Remitir el mat.erlal elaborado al 1 las observaciones pertinentes, se
titular de la Unidad Administrativa — — = T~ 7 7 realizan los cambios para su aprobacion
solicitante para su validacién y en su y difusion correspondiente.
caso aprobacién. Material §
5 (Electrénico)
Publicar el contenido del j ' g P . T
proyecto en los sitios
oficiales, redes sociales
y/o medios de
comunicacion.
_6|
l SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
FIN DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
=
-VISAD
] = |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
{ ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:
roi Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de Recibe mediante oficio o correo electrénico de la Unidad
1 Relaciones Administrativa adscrita a la Secretaria de Desarrollo Oficio de Solicitud
Publicas y Difusién | Econédmico y del Trabajo la solicitud para generar las
(SRPyD) Estrategias de la campania publicitaria que se requiera.
> SRPYD Sollcntaif medlante of|c10 a cada ‘Umdad Admlnlstratlva la | Oficio de Solicitud de
v Ficha téc]:mca del proyecto a desarrollar: Ficha Técnica
= IR BTV
Recibe mediante oficio o correo electrémco de E,ada Unidad " 5
8 SRPyD Administrativa la Ficha Técnlca correspondlente_. Flcha'Tacnica
\
i}
Analiza el« contenldo de Ia Ficha técnlca para desarrollar
4 SRPyD contemdos de dlfUSIC')n e-cards Yy campanas p<=quenas para Ficha Técnica
U
Remite al titular de la Unidad Administrativa solicitante el
| material .a” pubhcar ‘para su val:dacnon y en _su caso
) aprbbacuﬁn "}' ; Material
5 SRPyD i / 1 Oy (electrénico)
Nota, En caso de no :ser wvalidado ;derivado' delas
observaciones pertinentes, se realizan los cambios para su
aprobacién y difusion correspondiente.
Recibe de la Unidad Administrativa solicitante el material a
publicar debidamente validado y/o aprobado y publica el
6 SRPVD contenido del proyecto en los sitios oficiales, redes sociales Material
Yy y/o medios de comunicacion. (electrénico)
Con esta actividad concluye el procedimiento.  SECRETARIA DE ADMINISTRACION
i DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
remy
; DEPARTAMENTO DE MANUALES
1 A‘lr‘.N\Hf!Srkl-‘\rTl\/(“; '
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: (o]
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7.- Registros de Calidad:
i " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Ficha Técnica Titular de la Subdireccion de 5 afios
‘ Relaciones Publicas y Difusion
|
|
i
|4
8. Anexos: ] :
Anexo ' 2
No. . Clave
1
_SECRETARfA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESAKROLLO ORGANIZACIONAL
IREVISADO
i - 3
}I DEPARTAMENTO DE MANUALES
] E ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PRO1

AN SECRETADIA D PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS RELACIONADOS Blon: i
@7 B ONeMIEe CON LA TRANSICION Y ADOPCION DE REFORMAS EN MATERIA DE Reviplon:0 i
a JUSTICIA LABORAL Pég. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). T " . Fecha de
Rev. Afootadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autoizaclan
o | eeeee- Emision Emisién 31/agosto/2022

Los originales de este doc

1.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio

La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del TrabaJSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CONTROL DE DOCUMENTOS

umento quedan bajo resguardo de:

lllllr( I'HJN GENERY
leetrénico!'manuales: morelos géb.mx”.

[ : L od 40 L/ ./: ;
ITAMENTO DE MANUALES '
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o | PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PRO1
i Ef% .,;;Z';L‘E'L‘Céecouamco PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS RELACIONADOS  [Reavisién: 0 i
K\j"{” DEL TRAB CON LA TRANSICION Y ADOPCION DE REFORMAS EN MATERIA DE
; JUSTICIA LABORAL Péag. 2de 7
1. Propésito:
Coadyuvar a implementar el Nuevo Sistema de Justicia en Materia Laboral, mediante la aplicacién de las
estrategias y lineamientos dictados por la Ley Federal del Trabajo, a través del Organo Implementador que
encabeza la Secretaria del Trabajo y Prevision Social con la finalidad de dar cumplimiento cabal y oportuno
para que el nuevo sistema genere mayores condiciones de Justicia Social en el Estado de Morelos.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
° Gobernador del Estado.
° Congreso del Estado de Morelos a través del titular de la Comisién del Trabajo y Prevision Social.
° Poder Judicial del Estado de Morelos a través del Magistrado Presidente del Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Morelos.
o Titular de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
° Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
o Titular de la Secretaria de Administracion.”
° Titular de la Secretaria de Hacienda. | | ' 3 3
° Titular de la Consejeria Juridicadel Estado di Morelos : wh’ o
. Titular de la Coordinacién del! Trabajo y Previsién Social. j i
. Titular de la Secretaria Técnica de’la Secretaria de Desarrollo Economico y del Trabajo.
° Titular de la Direccion General de Inspeccnén del Trabajo
o Titular de la Junta Local de Congiliacion'y Arbltraje A | il
° Titular de la Unidad de Enlac Jur!dlco vl
° Titular de la Unidad de Enlace Financiero Admlnlstratlvo B |
e  Auxiliar Juridico. ! i .
3. Referencias: d
Este procedimiento esta basado en §
Articulos 107 y 123 de la Coqstntucuﬁn Politica: de los Estados Umdo exicanos, en materia de justicia
laboral, publicada en el Diario Oficial de la:-Federacién el Decreto de fecha 24 de febrero de 2017.
. Ley Federal del Trabajo, refo mada el q de Mayo del 2019, en sus’g rtIculos Transitorios del Primero al
I Vigésimo Cuarto.
I ° Reglamento Interior de la Secretarfa ds Desarrollo Ec_onémlco y del Trabajo en sus articulo 12 fraccion
VIl y articulo 19 fraccién |I. LN 3
° Manual de Organizacioén de la Oficina del Secretario de Desarroflo Econémlco y del Trabajo.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Auxnhar Jurfdlco, .apegarse a 'lo establecido en este -
procedimiento.
Es responsabilidad de Ia persona tular de Ia Secretarla Tecnlca elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. i
Es responsabilidad de la persona tltular de Ia Oflcma del Secretarlo Desarrollo Econémlco y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedlmlento
5 ..N?:;L"r::.iP"eS SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
6. Método de Trabajo: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
6.1 Diagrama de Flujo. 2\ 7
6.2 Descripcion de Actividades. R EV E SA [)O
\’ DEPARTAMENTO DE MANUALES
% ! il dwsl ik B U L IS
Elabogé ) Vviso
% 04, 5 - co Y S :
Luis Angel niagua Marquez Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez 2/
Secretario Técnico Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
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PROCEDIMIENTO

SECRETADIA DE
DESARROLLC ECONOMICO
¥ DEL TRABAJIO

JUSTICIA LABORAL

PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS RELACIONADOS
CON LA TRANSICION Y ADOPCION DE REFORMAS EN MATERIA DE

Clave: OSDEyT-ST-PRO1
Revision: 0
Pag. 3de 7

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir el oficio con la Estrategia
Nacional para la Implementacién del
nuevo Sistema de Justicia Laboral
remitido por la Coordinacién del
Trabajo y turna al Auxiliar Juridico

para su atencioén y seguimiento.
1 |

Analizar la Estrategia Nacional y
coadyuva en la elaboracién de un
manual de trabajo, que contenga
calendario de actividades

Oficio

Estrategia Nacional
de Implementacion
de la Reforma

Estrategia Nacional
de Implementacion
de la Reforma

]

Solicitar mediante oficio y via correo
electrénico a las Unidades
Administrativas involucradas el
avance de las actividades que le
competan.

Oficio de solicitud
de informe de
Avances

N

|

Recopilar, analizar y concentrar los
informes que se obtuvieron de las
unidades administrativas involucradas
y se catalogan por rubros, para ver el
avance que se tiene de acuerdo con
lo establecido en el Calendario de
Actividades emitido en la estrategia
nacional. Ty

o]

Informe de
Avance de
Actividades

Manual
de Trabajo

Calendario
de Actividades

P
Se analizara la informacién, se obtendra un
reporte y se generaran mesas de trabajo con
los‘involucrados.

Reporte de
Avances
General

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

. Sy

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

SIRECCION GENERAL

7

— |
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JUSTICIA LABORAL Pag. 4 de 7
Convocar mediante oficio o correo Al llevar a cabo la
electrénico para llevar a cabo la mesa de trabajo se
Mesa de Trabajo con las Unidades _ _| presentan los avances
Administrativas  Involucradas, para debmanera ?eneral Por
definir y establecer el cambio de Lu ';0.5 paralatoma. de
estrategias para dar cumplimiento a adisiones.
lo establecido en el Manual de
Trabajo,
‘ Oficiode
l convocatoria Minuta
Elaborar la nota informativa derivada
de la acuerdos generados y la
informacién recabada, y la turna al ¥ 1 \
Secretario Técnico.
Nota
6 Informativa
< it
Informar al Secretario de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo los asuntos
relevantes, que demanden soluciones
urgentes, analizar y proponer
estrategias y medidas de accion.
Nota
7 I Informativa
Dar seguimiento a los procesos que -
se deriven de acuerdo con los b % i
lineamientos  establecidos en la | &
Estrategia Nacional, y remite el
informe correspondiente a la
Secretarfa del Trabajo y Prevision
Social a través de la unidad de enlace
para la Reforma al Sistema de Justicia }
Laboral. : 4
8 Informe
General
. it
Generar el expediente § H
correspondiente con toda la
documentacién generada derivada del
proceso.
_I Expediente
CRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
FIN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
z i ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Auxiliar Juridico

reforma laboral y coadyuva en la elaboracién del manual de
trabajo que contenga el calendario de actividades para las
(AJ) -

areas que_coadyuvan con la implementacién de la Reforma
Laboral y emlte v[a correo electrémco y of|C|o

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio con la Estrategia la Oficio
Secretario Técnico |Implementacion del nuevo Sistema de Justicia Laboral, Estrategia Nacional de
(ST) Sen;gilg(c)) pcir sll.' gtc;?]rcc:?:dor d;e[l ‘!’ratbajo y turna al Auxiliar Implementacién de la
b para YregUimIantos Reforma Laboral
Estrategia Nacional de
Analiza la Estrategia Nacional de implementacién de la| !Mplementacion de la

Reforma Laboral
Manual de trabajo

Calendario de
actividades

Solicita medlante oﬂcno y/o ‘vfa correo electrénlco a
Unidades Administrativas involucradas el mforme de avance
de las actlwdades que le competan conforme al manual de’

las

Oficio de solicitud de
informe de Avances

ol trabajo para Ia implementacion ide laboral vy actividades
rograma as reumones de trabajo en caso. de requerlrlas
Recoplla, anallza Yy concentra los mformes de avances de
actividades que se obtuvneron de las unldades administrativas
involucradas'y Ios cataloga ‘por rubros, para ver el reporte de
avance ge 1eral que se tiene de acuerdo a lo éstablecido en el
Calendario de actlvldades emmdo dentro de lla estrategia
haclongl: : . - Informe de Avance de
AJ Lo; rubrdE ‘en: que se catalogan los |nformes d@ avances de Actividades
actlvg‘ad'e;r,essz.«:):fjststl)gu|ehtes \ Reporte de Avances
<+ Armonizacion Leglslatlva General
<+ Abatimiento de Rezago
Creacnén del Centro de Concnlacnén
-Nota Se anallza la mformacrén. se obtlene un reporte y se
| generan mesas de’ trabajo _con los involucrados. ]
‘| Convoca mediante oficio o correc ‘electrénico para Ilevar a
cabo la Mesa de Trabajo a las Unidades Administrativas
Involucradas o en su caso las Sesiones:de Consejo para la
lmplementacnﬁn de la reforma Iaboral y boder definir y
establecer el cambio de estrateglas para dar cumplimiento a Oficio de Ia
lo establecido en el Manual de Trabajo y la Estrategia CoRuacatana
Nacional establecida, se generan los acuerdos
5 AJ correspondientes y elabora minuta respectiva. Minuta

SECREYARf/\ l)l ADMINIQ\RAL! m

Nota: Al llevar a cabo la mesa de trabajo o e rﬁy,pé)s'(aug ))NOK,’J%:;/:‘( IONAL
Sesiones de Consejo, se presentan los avanc{v m ,;,, &
general por rubros para la toma de decisiones. W?&ﬂﬁ?} iy v’/,S\k {)Q
A Y ™ £ V:Jvli ” |
DEPARTAMENTO DE MAMUALES
costnloolivon

Referencia:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
o
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. g Tipo de Documento
ctivid
Paso Responsable A ad (No. de Control)
I Elabora nota informativa derivada de los acuerdos generados
6 AJ y la informacién recabada, y la turna al Secretario Técnico Nota Informativa
para el Analisis correspondiente.
Informa al Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo
de mediante notas informativas los asuntos relevantes
derivados de las sesiones y mesas de trabajo, que demanden
7 ST soluciones urgentes, analiza y propone estrategias y medidas Nota Informativa
de accién que permitan el eficaz cumplimiento de la norma
con la finalidad de implementar la reforma laboral en los
tiempos establecidos.
Da seguimiento a los procesos que se deriven de acuerdo
con los lmeamlentos,establecndos en’la Estrategna Nacional,
8 ST y remite el infor) genéral correspondlente a la Secretarla Informe General
del Trabajo y-Prev, ion Social a través de la- unldad de enlace
para la R forma al Sistema de Justicia Laboral i
f BT 4 &
Genera el » expedlente correspondlente “con toda la
r ) dimie { N
9 AJ documen clén gene ‘ada én el procedimi nto Expediente
Con esta actlwdad finaliza e| procedlmlento
3
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL 3
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS
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< PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PRO1
A, | secremaviane PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS RELACIONADOS SIA: i
@(\ e CON LA TRANSICION Y ADOPCION DE REFORMAS EN MATERIA DE . |1ovisién: 0 1
e 4 JUSTICIA LABORAL Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
vic i Tiempo de
. m o
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratencisn
1 Estrategia Nacional de Implementacién de Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
la Reforma Laboral
2 Manual de trabajo Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
3 Calendario de actividades Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
4 Informe de Avance de Actividades Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
5 Reporte de Avances General Titular de la Secretaria Técnica 5 arfios
6 Nota Informativa '] mitdlar de Jla Secretaria Técnica 5 afios
7 Informe General “Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
A 8 » ’ f
8 Expediente Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
RAY LIBER} st |
] <l 8
| |
1 1 :
8. Anexos: : 4
A:‘exo - De“scripcién Clave
o.
“Ninguno” .
SECRE[TARIA DE ADMINISTRACION
T |GIRECCION GENERAL
DE DE[SARROLLO ORGANIZACIONAL
« wa P " R
“VISADO
F NEPARTAMENTO DE MANUALES '
ADMINISTRAT VoS o
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000032

—

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PR02
o ps T COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA [ i
ﬁ:/r/ DESARROLLO ECANGMICO VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES 2 : 1
S ) ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUXILIARES SECTORIZADOS A LA | Pag.1de5
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). , . g Fecha de
Ravi Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacian
o | e Emision Emision 31/agosto/2022

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direcciéon General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio

CONTROL DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

lectroniee dm@nuales:morelos.gob.mx”.
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IREVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PR02
o pd Sck COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA ReVIsion. 0
Q//)‘lz OESARKOLLO ECONOMICO VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES s
2 ) ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUXILIARES SECTORIZADOS A LA | Pag. 2 de 5
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO
1. Propésito:

] Coordinar que se realice la correcta organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos de archivo de las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares mediante
la monitorizacién que se realice a los instrumentos de control archivistico conforme a los lineamientos, con
la finalidad de contar con un buen Sistema de Gestién Documental.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e Unidades Administrativas.
e Organismos Auxiliares.
e Organismos Desconcentrados.
3. Referencias: ——— " -
Este procedimiento esta basado en: g g g -y
e Articulos 11, 23, 27,28 y denﬁgés relativos aplicables a la’'Ley General de Archivos.
e Ley Estatal de Documentacion y ‘Archivos.de.Morelos.. " £ | §
e Articulo 19 del Reglamento In‘:tzerip‘r de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo econémico y del Trabajo.
4. Responsabilidades: o7 B SR | i
Es responsabilidad de la pers titular del puésto Auxiliar, ‘apegarse a lo establecido en este
procedimiento. ki B r Y inad {
Es responsabilidad de la persona titular de la Secretaria Técnic elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. I B A O a1
Es responsabilidad de la persona t ular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. § - ]
g 2 '] 3 ‘k F g 8
5. Definiciones: il [
“Ninguna” i e
6. Método de Trabajo: i |
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
Fes w LU oL BECRE TARIA DE ADMINISTRACION'
S ; . BIRECCION GENERAL
OE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
® ] g P
f - W78 C
REVI )|
i} B W Nean & o a
Elaboré
P
Luis Angel Paniagua Marquez Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretario Técnico Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31/agosto/2022 Fecha: 31/agosto/2022
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HOLLO ECONOMICO
)

PROCEDIMIENTO

COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA

VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUXILIARES SECTORIZADOS A LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEyT-ST-PR02
Revision: 0

Pag.3de 5

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Difundir mediante oficio los
calendarios de los cursos de
capacitaciéon en Materia Archivistica a

todas las Unidades Administrativas
(UA's) y Organismos Auxiliares (OA).

1 el

l

Recibir mediante oficio o via correo
electrénico el listado del personal que

Oficio de Difusién de
los calendarios de
ursos de capacitacion

asistira a las capacitaciones,

!

Solicitar mediante oficio los
instrumentos de control y consulta |_

Oficio del listado de
personas que asistiran

"_ée elabora el registro de los servidores
que recibieron la capacitacién para dar
seguimiento a la implementacién del
Sistema de Gestién Documental, se
registra si cuentan con los instrumentos
de control archivistico completo, en
razén que los responsables de las
areas de correspondencia deben contar
con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes
con su responsabilidad, para el buen
funcionamiento de los archivos.

capacitaciones

archivistica a cada una de las UA's y

!

3

Elaborar el regisu"o de los
Instrumentos de Control Archivistico
completos que cumplan con la
normatividad aplicable.

4 Control archivistico

T S

Elaborar un informe anual de
actividades, y publicar en el portal
electrénico de la Plataforma Nacional

Oficio de solicitud de

[_En caso de no contar con alguno de
estos documentos, se gestionara la
imparticion de la asesoria
correspondiente ante la instancia
pertinente.

instrumentos de
control y consulta
archivistica

Registro de los
Instrumentos de

deTransparencia.

(=]

Verificar que se cumpla con los
objetivos establecidos en el Plan
Anual Archivistico.

FIN

Informe anual
Actividades

SECRE

En caso de contar con alguno de estos
documentos, se revisa por el Area
Coordinadora de Archivos y se
gestiona la imparticién de la asesoria
correspondiente por parte del Instituto
Estatal de Documentacién Morelos y
Archivo  General del Estado de
Morelos.

Instrumento de
control archivistico

DEPARTAMENTO DE MA
ADMIN

TARIA DE ADMINISTRAGION
SION GENE ,}‘;\-lm——- Ai
SARROLLO ORGANIZACIONAL l
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PR02
5 /\q Erania e COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA Revision: 0 N
%,{,,7, DESARHOLLO ECONOMICO VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES
o ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUXILIARES SECTORIZADOS A LA | Pag. 4 de 5
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO
6.2 Descripcién de Actividades:
s Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
a A Difunde mediante oficio los calendarios de los cursos de Oficio de Difusion de
1 Secretario Técnico capacitacion en Materia Archivistica a todas las Unidades | calendario de cursos de
(ST) Administrativas (UA’s) y Organismos Auxiliares (OA). capacitaciéon
Recibe mediante oficio o via correo electrénico el listado del
personal que asistira a las capacitaciones.
Nota: Se elabora el registro de los servidores que recibieron
la capacitaciéon para dar seguimiento a la implementacion del Oficio del listado de
2 ST Sistema de Gestién Documental, se registra si cuentan con personas que asistiran a
los instrumentos de control archivistico completo, en razén capacitaciones
que los responsables de las’ éreas de’ correspondencla deben
contar con los conocnmientos habllldades ‘competencias y
experlencla acordes con' su responsabllldad para el buen
funcionamiento de los archivos.
Solicita mediante oficio los instrumentos de cont-ol y consulta
archlvvstlca a cada una, de Ias UA S.Y, OA. . Oficio de solicitud de
S ST Nota: En caso de no contar con alguno de estos documentos |nstrume]ntos dﬁ. con_trol
se gestlonara la imparticion..de la asesorfa correspondiente yieonsulta - arenivistica
ante la mstancla pertinente. 1§
Elabora el registro de los Instrumentos de Contr¢| Archivistico
completos | lque cumplan con el Archivo Genera el Estado de
Morelos. | ! b i 1
Aliediiar i Y & i Registro de los
4 Nota: En caso de no contar con alguno de estos‘documentos Instrumentos de Control
(A) se revisa por.el Area Coordlnadora de Archivos y se gestiona Archivistico
la lmpammén de la ‘asesoria correspondiente por parte del
Instituto Estatal de Documentacn Mor‘elos y Archlvo General
del Estado:de Morelos. A
Elabora un informe anual de actividades y publlca en el
portal electrénico de la Plataforma Nacional de
.| Transparencia los Instrumentos de control archivistico. Informe Anual de
; ¥ actividades
5 ST ! f Los mstrumentos de control archivistico son los S|gmentes
i Cuadro general de clasificacién archivistica i lnstruxe?.t.o{d? Control
) Catalogo de disposiciéon documental e tehlvistico
e Inventario documental
Verifica que se cumpla con los objetivos establecidos en el
Plan Anual Archivistico, asi como, la correcta conservacion y
6 ST resguardo del acervo documental de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento. SECRE TARIA DE ADMINISTRACIO
| BIRECCION GENERAL 3
vf- DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ‘,
IREVISADOI
INEC VIOALIW)
’I EPFARTAMENTO DE A L
{ ADMINISTRATIVE - i 2/
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PR02
o b AR B COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA REViETon0 4
w,{ DEBARKOLLO EGONOMICO VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES Sl
N ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUXILIARES SECTORIZADOS A LA | Pag. 5 de 5
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ezgﬁgig:
1 Oficio de Difusién de los calendarios de Titular de la Secretaria Técni 5 anos
LA écnica
cursos de capacitacion
2 Oficio del listado de personas que asistiran Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
a capacitaciones
3 Oficio de solicitud de instrumentos de Titular de la Secretaria Técnica 5 afos
control y consulta archivistica
| 4 Registro de los Instrumentos de control Titular.de la Secretaria.Técnica 5 afios
archivistico g~ e % - |
5 .Titular.de la Secretaria Técnica 5 afios
‘,.,:vv
A
8. Anexos:
Arrzlexo ‘Descripcion Clave
o.
dNIngunQlyy,  suesums
]
TARIA DE ADMINIS TR A
N Ty e ——— 1
PIRECCION GENERAL
ARROLLO ORGANIZAG
| r
VIS A
! RS Y.
| DEPARTAMENTO E MAN
ADMINIS T RAT )V \;;
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BECRETARIA 1Y

000037

PROCEDIMIENTO

RAB.

DESARROLLG ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

Clave: OSDEyT-ST-PR0O3

DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS Revisién: 0 1
SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO Pag:1 de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). y i i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizacién
B | s

Emision Emisién

31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1.

Ol R[ cc l()N (‘( ru H \l
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio ele trdmmzex

La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. SE(‘RETAR(A DE A

[)MII‘JISH{/\( I()l\.

Amanuales:marelos: gab

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS u
Formato: * Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (o]
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iR - PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-ST-PR03 .
s SERCRITARIA DU i
i{, l Vou Thasaas HOMIee DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS | Revisién: 0 I
- SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO Pag:1 de 6
1. Propésito:
Vigilar el cumplimiento de los objetivos sectoriales que impactan al Plan Estatal de Desarrollo, mediante el
disefio de mecanismos de control interno (seméaforo de cumplimiento, reportes trimestrales de avance) con
la finalidad de informar al secretario para la toma de decisiones.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econdémico y del Trabajo.
° Organismos Auxiliares Sectorizados.
. Investigador A.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
- Articulo 17 fraccién VIl de la Ley Estatal de Planeacion.
. Articulo 24 fracciones V de la Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del estado Libre y Soberano
de Morelos. i TR A S | A s 4
. Articulo 19 fraccién 111 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
. Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo“Econémico y del trabajo.
- al o e 4
4. Responsabilidades: i N N B |
Es responsabilidad de la persona titular del puesto ;lnv’es‘tigador:lA.~apggarse a lo establecido en este
procedimiento. | it - § il f |
Es responsabilidad de la persona titular de la Secretaria Técnica, -elaborar y. mantener actualizado este
procedimiento. jjeo o AN -
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretariogde‘Dle arrollo Econémico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento, § 53 |
5.Definiciones: .
“Ninguna”
6. Método de Trabajo: i y
6.1 Diagrama de Flujo. L\ e L
6.2 Descripcion de Actividades. S AR d
TARTA DE ADMINISTRACIO®
{ UIRECCION GENERAL ]
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
; »\‘ e o
VISADO)|
DEPARTAMENTO DE MAMUALES ]
ADMINISTRATIVOS ;:
Elabord Revisp-.
- () Q.\-j——\ C/L/\/—\ d
Luis Angel Paniagua Marquez Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretario Técnico Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31/agosto/2022 Fecha: 31/agosto/2022
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U»b)\ullul O HEGNOMIGO
Y DEL TRABAJIO

PROCEDIMIENTO

DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS
SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO

Clave: OSDEyT-ST-PR03

Revision: 0

Pag:1 de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Solicitar mediante oficio a las
Unidades Administrativas y
Organismos Auxiliares Sectorizados
pertenecientes al area de Desarrollo

Econdmico el plan Anual de Trabajo.

Oficio de

Solicitud del plan
anual de trabaijo

]

Recibir mediante oficio los planes
Anuales de Trabajo de cada una de
las unidades y turna al Investigador A.

Plan Anual de
Trabajo

Oficio

I el

Analizar y Validar la informacién
turnada, de acuerdo a las Lineas de
accion del Plan Sectorial e integrar el
Programa Anual de Trabajo de la

Secretaria.

3
Elaborar el formato de seguimiento de
objetivos sectoriales, que servira para
la verificacion del cumplimiento de

Plan Anual de Trabajo
de la Secretarfa

Seguimiento de Objetivo

metas. Sectorial

4 (SDEyT-ST-PRO3-

FOO01)
y

Solicitar mediante oficio o via
electrénica los avances de actividades i X :
de cada area para el cumplimiento de h {
los objeti 1 Oficio de B,
o8 objetivos Solicitud de i

5 Avances

LCRI DI‘\RlA DE /\UMII"I \lh.\« i 's‘.\

h l()N (;l NE H/\l
DE DE u»\NR(}l LO ORGANIZACIONAL

\RTAMENTO

O

i

DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS |
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-ST-PR03
. DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS Revisién: 0
| SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO Pég:1 de 6
Recibir el reporte de avances vy
verificar que se esté dando
cumplimiento a lo establecido en el
Plan General de Trabajo y se realiza
el Semaforo de Avances del Plan Reporte de
Estatal de Desarrollo. Avance Semaforo de Avances
6 del Plan Estatal de
l Desarrollo
i' Validar la informacién y lo pasa con la
i secretaria para la toma de decisiones.
i Semadaforo de Avances
del Plan Estatal de
| Desarrollo
7
l P |
Integrar el expediente que se deriva i |
de este procedimiento, y archivar de
acuerdo a los lineamientos | %
establecidos en el cuadro de PR !
clasificacion archivistica.
Expediente
8 l
FIN '
T
: | |
i j
SECRE (A DE ADMIN
BIRECCION GENERAL ,,
l; DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL §
\ — |
1 ) A ™S R !
YR IANDL® ]
o i wd \ & et
! PARTAMENTO DE MAMUALE
ADMINISTRATIVOS
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| 000041
SR PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PRO3
Vo Thanago O DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS Revisién: 0
SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO Pag:1 de 6
' 6.2 Descripcion de Actividades:
G Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicita mediante oficio a las Unidades Administrativas y
Secretario Técnico | ©rganismos Auxiliares sectorizados a la Secretaria de Oficio de Solicitud del
1 (ST) Desarrollo Econdémico y del Trabajo el plan Anual de plan anual de trabajo
Trabajo.
Recibe mediante oficio los planes Anuales de Trabajo de Oficio de recepcién
2 ST cada una de las unidades y turna al Investigador A.
Plan Anual de Trabajo
. Analiza y valida la informacién, de acuerdo a las Lineas de .
3 Investigador A | accion del Plan Sectorial e integrarel 'Plan-Anual de Trabajo Plan Anual de Trabajo de
(1A) de la Secretarfa ' TEE; ¥ la Secretaria
. i ¥
Elabora el formato de segunmlento de Ob]etIVO sectorlal que | Seguimiento de Objetivo
4 IA servira para la’ verlﬁcacron del cumphmlento de'metas. Sectorial
(SDEyYT-ST-PR03-FO01)
5 sT actiwdades de "cada area, _’para el cump lmiento de los Oficio de solicitud de
objetivos avances
‘ Recibe el reporte de avance de cada area y verifica que se Reporte de avance
esté dando cumplimiento.a 1o establecido en el-Plan General
6 IA de Trabajo, realiza el Semaforo de Avances del lan Estatal Semaforo de Avances
J
de Desarﬁollo y turna al Secretaruo Técmco del Plan Estatal de
Desarrollo.
Valida la' Informaclén del semaforo de avances del plan | gemaforo de Avances
7 ST estatal de desarrollo y. somete a revision del Secretario para del Plan Estatal de
la toma de decisiones. Desarrollo
‘[Integra el expediente que se deriva de este procedimiento; y:|.
archiva de acuerdo a los lineamientos establecldos en el
8 ST X cuadro de clasmcamon archlvrstlca  ; y Expediente
Con esta actrvldad se concluye el procedlmlento
SECRE TArxlA DE ADMINISTRACION
“BIRECCION GENERAL 1
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL §
[ G o
[ - Y
5 DEPARTAMENTO E MANUALE ‘
f'\\th"‘)M(‘!jl?/*|>|V4).'L.‘ !‘l
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| R o — PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PR03
Y {( S L DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOs | Revision: 0
[ SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO P4g:1 de 6
7. Registros de Calidad:
i 5 Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratencidn
1 Plan Anual de Trabajo Titular de la Secretaria Técnica 5 afos
2 Plan Anual de Trabajo de la Secretaria Titular de la Secretaria Técnica 5 afos
3 Seguimiento de Objetivo Sectorial Titular de la Secretaria Técnica 5 afos
(OSDEyT-ST-PR0O3-FOO01)
4 Reporte de avances Titular de la Secretaria Técnica 5 afos
5 Semaforo de Avances del Plan Estatal de Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
Desarrollo s . = i
6 Expediente i | ' Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
0l i
8. Anexos:
Anexo AV 2 P
No. Descripcion: Clave
1 Seguimiento de Objetivo Sectorial (OSDEyYT-ST-PR0O3-FO01)
SELRETARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEEN Y &8 s
REVISADO
s
LA
| DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
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000043

SECRETARIA DI
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAOO

FORMATO
SEGUIMIENTO DE OBJETIVO SECTORIAL

Clave: OSDEyT-ST-PRO3-FO01
Revisién: 0 f
Pag. 1 de 1

SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO

Secretaria Técnica

Planeacién 20XX — Cumplimiento al trimestre

MORELOS

2018 - 2024

Organismo: |

Total de lineas de accién:

Linea de accién

Planeacién anual

Trimestre cumplimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO] -

DEPARTAMENTO DE MANUALE,
ADMINISTRATIVOS
- e

Formato: Seguimiento de objetivo sectorial Referencia: OSDEyYT-ST-PR0O3
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PROCFEDIMIENTO
DESARROLLS BGONBMICO COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS
¥ DEL TRABAJO

Clave: OSDEyYT-UEFA-PRO1

R ision: ol
MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE evialdngo
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pég. 1de 9
i HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). 3 - , Fecha de
R&v: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorzacién
(0 I — Emision Emisién 31/agosto/2022

Los originales de este documento quedan Bajo Fésguéfdo d"e: T T

2

CONTROL DE DOCUMENTOS

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico, anuales. elos ggb.mx”.
" : . BEGRE TARIA DE ABMINISTIOAS €8

La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

OIRECCION GENERAL 1
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |

REVISADO

DEPARTAMENTO DE

MANUALES ?/
ADMINISTRATIVOS ¢

Formato: Procedimiento
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| 000045

}, 2 A PROCFEDIMIENTO Clave: OSDEYT-UEFA-PRO1
SEQRETARIADE
2 DEGARROLLG FGONGMIES COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS Revisién: 0
- (37 Y DEL TRABAJIO -l n:
4 734 MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 2 de 9

4 [ Propésito:
Coordinar el desarrollo de las actividades para la modificacién, actualizacién y/o ajustes a la Estructura

Orgénica de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante el analisis, seguimiento y
atencion ante las areas correspondientes, con la finalidad de cumplir con el proceso de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccion General de Desarrollo Organizacional, asi como, contar con el
personal correspondiente en las areas de manera equitativa y de acuerdo a las necesidades de cada una de
ellas, para el cumplimiento en tiempo y forma de las metas establecidas.

2; Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Direccién General de Desarrollo Organizacional.
Coordinacion de Programacion y Presupuesto.
Coordinacién de Servicios Personales.

3. Referencias: g1 %
Este procedimiento esta basado en: S o b 1
e Articulo 25 fraccion XllI del Reg’l‘amento Interior de la Secretaria dé Desarrollo Econémico y del Trabajo.
¢ Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Eco}némico y del trabajo.

| 4. Responsabilidades: ey v ]
| Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional, apegarse a lo establecido en
B | Seaond B L { &

este procedimiento. fisemg A2 §
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlape’ Financiero Administrativo, elaborar y

mantener actualizado este procediffiento. 8 & e
Es responsabilidad de la pers;ona titular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del

Trabajo, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. ' -

5. Definiciones: Jes P s e wn B g |
Estructura Organica: Instrumento de gestién que ayuda a definir las funciones de las diferentes unidades

administrativas de una organizacién, e‘mpr_esa o dapendencia.

i 6. Método de Trabajo:
| 6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.

#11 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

0 MV s " OIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS

k_ Efgoré Revisa

O J » s
/ \Q ¢ P SOy C/{/\/‘\
Sugey Perdlta Figueroa Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez ?/

Enlace Financiero Administrativo Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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EETe. PROCFEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEFA-PRO1
DESARROLLG BCONGMIED COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS Revisién: 0 .
¥OELTRABAID MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE -

DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag.3de 9

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )
En el caso de los Organismos

4

Tt 2 il Auxiliares, la UEFA sera el enlace

slemblr mediante, joficlo, dé dai ) e encargado de coadyuvar con la
recciéon General de Desarrollo estion 7 iFalent del

Organizacional, la Solicitud de g dimi Y Qgimienta a

Moadificacién y/o Actualizaciéon de Rrocedinianto:

Estructura Organica autorizada.

Convocar mediante oficio a una i § a
reunién con Titulares de cada [ “y i

una de las UA’s para analizar y |
determinar las modificaciones |
requeridas para alcanzar las
metas establecidas. Oficio para reunion
2 de Titulares de UA's

g1 ¢

Determinar si las modificaciones
son necesarias y se cuenta con el N
presupuesto requerido para
gestionar los movimientos.

[ s ]

Oficio de recepcién

Informar mediante oficio a la
DGDO la razén por la cual no
podra gestionar los cambios o

.Se encuentra en
condiciones de

realizar a > "
modificaciones, modificaciones a la misma.
ajustes o Oficio de
| actualizaciones? _s—l Informe
Expediente

FIN

SECRE YARIA DE ADMINISTRACI( N

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO|

DEPARTAMENTO DE MANUALES
A\!?I\«HNI.?TRAT!V()S
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000047
Al i PROCFEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-UEFA-PRO1
secR iAo
i P DESARROLLG FCONGMIED COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS Revision: 0
i N VR TRABAIG MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 4 de 9
Enviar oficio a la Direccién General
de Desarrollo Organizacional
(DGDO), solicitando los ID de Plaza
necesarios, indicando la justificacién
correspondiente, anexando los
anteproyectos de Perfil y Descriptivo
de Puesto y los Organigramas Oficio de
necesarios. Solicitud de
6 ID de Plaza
Se conecta con el
I .| procedimiento  Elaboracién
v ¥| de Descripciones y perfiles
de P i
Recibir de la DGDO oficio de BEasio
validacién donde se otorgan los ID de Oficio de
Plaza requeridos. Validacién de 1D
I De Plaza
g
= A ] R © N Se podran gestionar los  siguientes
Enviar  correo  con : P | movimientos: Cancelacién, Creacién,
ggééga g%;":]?;:;’f::s'é; ’ Nivelacién, Transferencia, Cambio de
R 1
anleproyectos de DPP | nombramiento, Reduccién y Sin presupuesto.
con la informacién de la - Si se requiere una ampliacién presupuestal
s:tuacién actual y - en el capitulo 1000, se gestionara mediante
situacion propuesta que oficio ante |la Secretaria de Hacienda.
8 se requiera a la DGDO. ¢ ilE
T 7
i | !
| Recibir las observaciones por parte
| de la DGDO y la CSP-SGPyGP, y
| solventarlas para que sean validados
I y aprobados dichos movimientos.
i 9 |
g 5
Recibir mediante correo electrénico el
Formato de Modificacién de
Estructura Organica, para su
impresién y firma. Formato del
Tl Modificacion del
Estructura Organica|, 2
(DGDO—SEO-PR01-%OO1 BECRE TARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL 4
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL g
sn',,"/\nn\MI:NYO DE MA.NUALI 1
ADMINISTRATIVOS ;')
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i PROCFEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEFA-PRO1
DESARROLLS HEONSMICO COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS Revisién: 0 4
VRO TNARSIO MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE i

DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pég. 5de 9
Enviar de forma econémica el
Formato de Modificacion de Formato de
Estructura Orgénica a la CSP. Modificacion def
Estructura Organical
(DGDO-SEO-PRO1-FO01
11 '
y
Enviar  Oficio de solicitud de
Suficiencia Presupuestal de los
movimientos requeridos, al
Coordinador de Programacién y
Presupuesto de la Secretarfa de
Hacienda. Oficio de solicitud
De Suficiencia
12 I Presupuesta
l S Ee
Recibir Oficio de Suficiencia
Presupuestal de los movimientos A
requeridos, por parte del ity
Coordinador de Programacién vy
Presupuesto de la Secretarfa de
: Oficio de
Hacienda. 5
Suficiencia
13 Presupuestal
Recibir Oficio de la DGDO, con copia
simple del Formato de Modificacion a
la Estructura orgéanica, Dictamen £
Técnico Funcional de la emisién de la
Estructura Organica vigente y Copia S
Controlada de la Estructura Organica —
vigente. Oficio de
Modificacion -
14 de Estructura MF;;Tat?éded
Organica odificacién de -
¥ Estructura Organica DT'Z?rTcZn
(DGDO-SEO-PR0O1-FO01) Blinelonal
Copia
Enviar a todas las  Unidades Controlada
Administrativas mediante Oficio con de Estructura Organica
copia simple de la Copia Controlada vigente
de la Estructura Organica vigente. Oficio 1
15 Copia Simple de la
Copia controlada la
. Estructura Organica
;4 5 Vigente
Recibir copia controlada de L
Estructura Orgénica y expediente con
la documentacién para su archivo.
Copia Controlada de
p Estructura Organica
6 I vigente. Expediente SECRETARIA DE AUM'N(J"‘RALU I
BIRECCION GENERAL §
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO)]
-7 |
" DEPARTAMENTO DE MANUAL
§ ADMINISTR

Referencia:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
o

Formato: Procedimiento
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f o PROCFEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEFA-PRO1
i @’%\, DESARROLLG ECONGMIEO COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS Revision: 0 1
I S VRRETRAR S MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE -
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 6de 9
6.2 Descripciéon de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio de la Direccidon General de
Desarrollo Organizacional, la Solicitud de Modificaciéon de
Enlace Financiero | Estructura Orgénica autorizada.
1 Administrativo Oficio de recepcién
(EFA) Nota: En el caso de los Organismos Auxiliares, la UEFA
sera el enlace encargado de coadyuvar con la gestién y
seguimiento del procedimiento.
Convoca a una reunién mediante oficio a los Titulares de s :
2 EFA cada una de las UA’s para analizar y determinar las Oﬂc'-o para reunlén' e
55 s . Titulares de UA
modlflcacgones requerldas. S . ]
Determinasi Ias modnf:cacnones son neoesarlas xy se cuenta
3 EFA con el || resupuesto requerldo para gestionar los
mowmlenios I N e
T 5 B |
iLSe encuentra ‘en condlmones de reahzar modnﬂcacnones
ajustes o actuahzacuonas? \
4 EFA i
No, pasa a la actlwdad 5. %
Si, pasa q la ,actlwdad 6. 7
Informa medlante oficio. a. Ia DGDO la razén por la cual no
podra gestlonar los~ camblos o modlflcaclones a la misma y Oficio de informe
5 EFA elabora e[ expedrente correspondlente y ‘_‘ |
Expediente
Con esta actlwdad se da fin al procedlmlento
Envia oflclo a Ia Dvreccnén General de Desarrollo
Organizacional (DGDO), solicitando los ID de Plaza
‘necesarios, «indicando:«la._justificacién correspondlente v o Foo
% 4 Oficio de Solicitud de
6 EFA | anexando Ios Organlgramas < i f 3 - ID de Plaza
Se 4 conecta con el procedlmlento Elaboracion «de-
Descrlpmones y perflles de Puesto.
7 EFA Recibe de Ia DGDO oﬂcxo de’ validacnén donde se otorgan | Oficio de validacion de ID
los ID de Plaza requeridos. de Plaza
SECRE TARIA DE ADMINISTRAGIO!
[ BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO om,/\wzm,com,u
IREVISADO|
{ DEPARTAMENTO DEE MANUALES
! ADMINISTRATIVOS !
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e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia correo electronico, con la Bitacora de Modificacion de
Estructura Organica, organigramas vy anteproyectos de
descripcion y perfil de puesto con la informacién de la i i .
situacién actual y situacién propuesta que se requiera a la Bdlteag:t-?ugaxog:fwéi?cin
DGDO, asf como a la Coordinacién de Servicios Personales 9
4 o de la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico. Organigramas
Nota: Se podran gestionar los siguientes movimientos:
Cancelacién, Creacion, Nivelacién, Transferencia, Cambio Desé;':itegiro?lfs‘:tog;"reﬁles
de nombramiento, Reduccién y Sin presupuesto. %e Pues)t/o
Si se requiere una ampliacién presupuestal en el capitulo
1000, se gestionara-mediante-oficio-ante-la-Secretaria de
Hacienda, | I T e |
Recibe las observaciones por parte'de'la'DGDO y la CSP, y
9 EFA solventa \para que sean validados y aprobados dichos
movimientos. . e iy B e |
Recibe mediante “corred * eléctionico ;;e’ll’_wFBrmato de Zﬂnégtfugﬁ]gogg‘;an?:;n
10. EFA Modlflcaclén de Estructura’ :‘Qrgamca. para 'sp‘ lmpres@n y (DGDO-SEO-PRO1-FO01)
firma. 1 & 1 i ‘g
| .\ # BC™
Envia de forma econémica el' Formato de ‘Modificacién de| ormato de Madlficacion
11 EFA Estructura |©Fdabica a la CSE. = de Estructura Organica
Tk = . » (DGDO-SEO-PRO1-FOO01)
Envia Oficio de solicitﬂdide’ Sufiéiencia Preéuphéstal de los - £
12 EFA movimientos“ requeridos, - al-:Coordinador. de Programacién y sﬁgﬁ;ﬁgz Ii?ggfxuc:g:tal
Presupuesto de la:Secretaria de Hacienda.: ' § P
R ¥ 8 3 i IO V4 W
Recibe Oficiode ““Suficiencia“ Presupuestal de los . o .
13 EFA movimientos requeridos, por parte del Coordinador de Oflc';c:_edsigs:;:tlglnma
Programacién y Presupuesto de la Secretaria de H‘gciend.a,v
1 i\ ' “I1 Oficio de Modificacién de
- Estructura Organica
g g g Formato de Modificacion
Recibe Oficio’ de madificacion, de’ estructura organica de la| de Estructura Organica
DGDO, con‘copia simple del Formato 'dé ‘Modificacién a la (DGDO-SEO-PR0O1-FO01)
14 EFA Estructura organica, Dictamen Técnico Funcional de la
emision de la Estructura Organica vigente y Copia Dictamen Técnico-
Controlada de la Estructura Orgénica vigente. Funcional
SECRE TARIA @Wﬁu&?ﬂﬁ,‘gg"ﬁgﬁ, se
= ra-Organica
DIRECCION GF,
{ DE DESARROLLO Oné'flﬁgﬁtﬁoum
P NN g g
REVISADO
(= Fvomg o L L -
| DEPARTAMENTO DE MAMUAL /
‘\V,lh\"lN){‘:'Y RATIVOS Z
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i s Tipo de Documento
Paso Responsable A d
P = ctiyida (No. de Control)
Oficio
Envia a todas las Unidades Administrativas mediante Oficio
15 EFA copia simple de la Copia Controlada de la Estructura| Copia simple de la copia
Organica vigente. Controlada de la
Estructura Orgéanica
vigente
Recibe copia controlada de Estructura Organica vigente y Copia Controlada de
15 Téchico Profesionai sspaerglrﬁcct)e integrado con-la documentacién generada para Estructgra Organica
(TP) s vigente
Con esta actividad se finaliza este procedimiento., Expediente
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
LS‘IREC(:IOH GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
B P
REVISAD
W S Bl \ A
DEFMMRTAMENTO DE MANUALES
B S s
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Expediente Titular de la Unidad de Enlace Financiero 5 afios
Administrativo
2 Bitacora de Modificacion de Estructura | Titular de la Unidad de Enlace Financiero 5 afios
Organica Administrativo
3 Organigramas Titular de la Unidad de Enlace Financiero 5 afios
Administrativo
4 Anteproyectos de Descrrpcuﬁn y Perfil de T|tular de la Unidad de Enlace Financiero 5 afos
Puesto . Admlnlstratlvo
5 Dictamen Técnico-Funcional . Tvtular de Ia Unidad-de Enlace Financiero 5 afios
Admlnlstratlvo
# g e | ’ 3
6 Formato de Modificacién de Estructura Tltular de la Unldad de Enlace Financiero 5 afios
Organica { f & Admlnlstratlvo
(DGDO-SEO-PR0O1-FO01) i
£
7 Dictamen técnico funcional Tltular de la Umdad de Enlace Financiero 5 afos
Admlnlstrativo
8 Copia Controlada de Estructura Orgémca Tltular de la Unldad de Enlace Financiero 5 afos
vigente : H Admmlstrativo
i |
8. Anexos: " A RV U AL
Anexo . = =
No. Descripcion Clave
“Ninguno”
urr_r_u___IARfA DE ADMINISTRACIC )vu
LllR(f CRION GE NE lt AL
ur DESARROLTO URL.ANV.”A( TONAL
REVISAD
Aﬁ :9’
RTAMENTO DE wawum ES /
ADMINISTRATIVOS
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No. Pag. (s). : i N Fecha de
Raw. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
(o} _ Emision Emisién 27/septiembre/2001
Modificacion de nombre,
1 Todas procedimiento, claves, Actualizacion del manual 20/mayo/2003
responsables, actividades
2 Todas Madiflcacién en nombre de Actualizacién del manual 15/junio/2006
procedimiento
Modificacion de nombre del
Titular de la Dependencia, " §
3 3,4,5.6,7 diagrama. de flujo y. descripcion. | Agtua[gza0|<=5n del manual 02/abril/2007
de actividades .. : :
Modif{caciéh deifecha” i /s * §
diagramas de flujo;-descripcién N i I 2
4 1,3,4,56,7y 8 de é\ptjvidades y registros de Actuelnzacnén del manual 12/noviembre/2008
(i~ lcalidad e < :
5 Todas Cambios en &l proéedimiento " Actualizacion del manual 01/febrero/2010
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6 3,7y9 de actividades y registros de Actuia\hza;c}lén del manual 13/junio/2011
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Actualizacion del |
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5T ¢ r o e T R T |
' Actualizacion dell NN oy
9 Todas \ - procedimiento Actqallzagl;én del manual 18/junio/2014
10 Todas Actualizacién del Actusllzsian sl Manus] 15/julio/2016
Procedimiento
G JActualizaciénidel [ o i, ity
11 Todasv £ Procadimiento i Actualggcnén q?l Ma.n‘ual 31/agosto/2022
T o 25
| i {
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
EERE E AGMIMISTRACION
1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Deparj %GFTW%%EM - u("‘;vietﬁqtivos.
i oi i i J I RECGIO ER/
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico ydel T t.aR?J,PM'-W/\RR‘” LO ORGANIZACIONAL |
REVISADQ!
El presente manual se encuentra disponible para su f lconsulta’, . i lectronico
“manuales.morelos.gob.mx”. | DEPARTAMENTO DE. MANUM.ES | ;
ADMINISTRATIVOS 'I ;/
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 54 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico

y del Trabajo

&

1LVT-SAVW/

e

Ultima Reforma: Texto Original

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
000054
oS SECRETARIA DE COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS MANUALEsS | C'ave: OSDEYT-UEFA-PR02 i
A7 o Ay onemee | ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y | Revisién: 11 H
\'\)( d Y DEL TRABAJO DEL TRABAJO
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1. Propésito:
Coordinar el desarrollo de las actividades para la elaboracién y/o actualizacién de los Manuales
Administrativos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante el seguimiento de las
actividades establecidas en el Programa de Trabajo, con la finalidad de cumplir con el proceso de
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccidon General de Desarrollo Organizacional.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
¢ Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
. Direccion General de Desarrollo Organizacional.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccién XIV del Reglamento . Interior de la. Secretaria. de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e Guia practica para la Elaboracion y/o Actualizacion.de Manuales Administrativos.
e Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
% s 4 | &
4. Responsabilidades: il i ; | popsy |
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo supervisar el
cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
I | ] B o
5. Definiciones: | ot |
Manuales Administrativos: Documéntos que tienen por objeto mostrar un panorama general de la organizacion
de las Unidades Administrativas, asi como su funcionamiento. | < i
6. Método de Trabajo: ]
6.1 Diagrama de Flujo. | e w77 { 7 i
6.2 Descripcion de Actividades. - TELY 1 AR YRS
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL i
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO)]
- W PN Bd &b
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS E
Elaboro Reviso -~
% ™ M
Daffié Fitz Dominguez sfm%g/uez Gonzélez 2/
Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Solicitar a las UA’'s informen si
derivado de algun cambio en su

estructura organica requieren
iniciar con el proceso de
actualizacion de MAy la

designacion del enlace.

=

Oficio de

Solicitud

y

de Enlace

Recibir confirmacion de las UA's
y Organismos de la elaboracién
y/o actualizaciéon de MA y enviar
confirmacion mediante oficio.

]

Oficio de confirmacién

Se asigna
Técnico Profesional como el enlace
encargado de coordinar a
demas enlaces para la elaboracion
y/o actualizacion de MA.

Oficio designacién

por medio de oficio al

los

para la elaboracion o
actualizacion de MA

v

act

Recibir de
difusion de politicas y
metodologia para la elaboraciéon
y/o actualizaciéon de MA

=]

la DGDO oficio de

Oficio de difusién de las

A

politicas y metodologia

Enviar correo electrénico a la
DGDO con los Manuales
Administrativos para llevar a cabo
las revisiones correspondientes.

4 l

Recibir de la DGDO los MA en
pdf para su distribuciéon con el fin
de recabar firmas.

5

l

Recibir de las UA’s y Organismos
los manuales debidamente

firmados en original.

T ]

Oficio de los listados de)
unidades que solicitan

ualizacion de M,

Se realizara el nimero de revisiones
necesarias que el Asesor designado
considere pertinentes, conforme a
las observaciones que tengan los
Manuales Administrativos

SECRE TARIA DE ADMINISTRAGION

BIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS

MANUALES

7
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|
Solicitar de forma econdmica la En el caso de los manuales de
firma del Secretario de Desarrollo § _ _ _ __________________ organizacion de los
Econémico y del Trabajo en las Organismos  Auxiliares  se
hojas de autorizacién de los recaba la 1]rma del titular de
Manuales Administrativos. dicho organismo.
g
Enviar a la DGDO mediante oficio
los MA en dos tantos originales
para solicitar la validacion del
Director General de Desarrollo n ot
| . Oficio de envio
| |_Organizacional. de Manuales
8 Administrativos
il : l e |
Recibir de la DGDO mediante { o
oficio un tanto original de los MA e i
firmados y con sello de revisado il oo g s ¢
para su distribucion. Oficio de
Recepcion de
manuales
administrativos
Enviar mediante oficio los MA a i,
cada UA, con el fin de llevar a
cabo el desarrollo de los
procedimientos de conformidad
con lo documentado Oficio de
10 Entrega Manuales
Administrativos
Entregar el expediente con la | E! expediente se debe
documentacién  generada  del || integrar con los oficios
2 proceso al Técnico Profesional, [T~ ~"T-~~==z7-=-- generados durante el
| para su clasificacién y archivo. proceso de actualizacién
t 4| de Manuales
| Expediente g
11 l
SECRETARIA DE ADMINISTRACIM
GIRECCION GEMERAL i
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 5
4 w A i
4 23 Y | L By
R E \;j g!\? ﬂ"x\_ L/ &N&
DEMPARTAMENTO DE MANUAL
ADNHMIS TRATIVOS
T —————————————
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6.2 Descripciéon de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Enlace Financiero

1 Administrativo

(EFA)

Solicita por oficio a las Unidades Administrativas informar si
derivado de algun cambio en su estructura organica requieren
iniciar con el proceso de actualizacién de Manuales
Administrativos, asi como la designacién del Enlace que dara
seguimiento a los trabajos de actualizacion.

Nota: Se asigna por medio de oficio al Técnico Profesional
como el enlace encargado de coordinar a los demas enlaces
para la elaboracién y/o actualizacién de MA.

Oficio de desighacion de

Oficio de solicitud

enlace

EFA

Recibe por - oficiolaconfirmacién de las Unidades
Admlmstrétnvas para |la ‘elaboracion  y/o actualizacion de
Manuales Admmistrat:vos y-ehvia mediante 6ficio a la DGDO,
el listado de Unldades que sollcnan lavactualizacion de los
mismos. ',y & 1o=1

i |

Oficio de los listados de

Oficio de confirmacion
para la elaboracion o
actualizacion de MA

unidades que solicitan
actualizaciéon de MA

Técnico Profesional
(TP)

Recibe dela DGDO mediante correo electrémco Ios Formatos
de Manuales Admmlstratlvos vlgentes y Gura Préctlca para la
elaboracidn ylo actualxzaclén de Manuales Administrativos.

TP

Envia mediante correo electrénico a la DGDO los Manuales
Admmvstrauvos . para Ilevar a i | revisiones
correspondlentes :

Nota: Se. reallzaré el numero de revnsmnes necesarlas que el
Asesor desngnado considere ‘pertinentes, ; conforme a las
observacnones que tengan los Manuales Admm:stratlvos

TP

Recibe de/la DGDO los Manuales Administrativos en formato
PDF para su distribuciéna’ las_ Unidades Admlnlstratlvas y
Organismaos Auxiliares, ‘con el fin 'dé recabar las firmas
correspondiéntes de los titulares de cada area:

TP

“lfirmados en’ dos tantos ‘originales 'y verifica que contengan
todos los [apartados que correspondan con el fin de sohcntar
| la:firma del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.:

Recibe de las Unidades Administrativas y Organismos
Auxiliares los Manuales Administrativos debidamente

EFA

‘Secretario de

Solicita’ de" forma econdmica “la  firma del
las hojas de

Desarrollo Econémico y del Trabajo en
autorizacién de ]os Manuales Admmlstratlvos

Nota: En el caso de Ios manuales de orgamZacnén de los
Organismos Auxiliares se recaba la firma del titular de dicho
organismo.

EFA

Envia a Ila DGDO mediante oficio, los Manuales
Administrativos de la Secretaria y sus Organismos Auxiliares
en dos tantos originales para solicitar la vapq&clg““ 8*

ADMI Admln«,stragvos

Oficio de envio de
Manuales

EFA

Recibe de la DGDO mediante oficio, un tanto [o

Manuales Administrativos debidamente firmadb
de revisado para su distribucién a a?% lcfm% ?
| Y Y

Administrativas y Organismos Auxiliares.

Director General de Desarrollo Organizacional.
C N
osia el %é'f;g

Of

QfM h’;\i@“r@ge cién de

-

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIV

MAN

UALES 2/

Clave:

Formato:

Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
o
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i Tipo de Documento
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B Respansabls dad (No. de Control)
Envia mediante oficio los Manuales Administrativos a cada Oficiods eritrads daida
10 EFA Unidad Administrativa, con el fin de llevar a cabo el desarrollo Manualegs
de los procedimientos de conformidad con lo documentado en TR :
las manuales: Administrativos
Entrega el expediente con la documentacién generada del
proceso al Técnico Profesional, para su clasificacion y
archivo.
11 EFA Nota: El expediente se debe integrar con los oficios Expediente
generados durante el proceso de actualizacion de Manuales
Administrativos.
Con esta actividad se finaliza-este procedimiento:
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A Y i
i |
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SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
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* 7. Registros de Calidad:
- y Tiempo de
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g Oficio de los listados de unidades que Titular de la Unidad de Enlace 5 anos
solicitan actualizacion de MA Financiero Administrativo
2 Oficio de recepcién de los manuales Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
administrativos Financiero Administrativo
3 Oficio de entrega de Manuales Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Administrativos Financiero Administrativo
4 Expediente e u Titular de la’Unidad de Enlace 5 afios
| TN Financiero Administrativo
il e il I
5 Oficio de designacion de enlace « Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
§| ] Financiero Administrativo
i | i ]yl
4
i |
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Y } F 1
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BECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO

COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS

Clave: OSDEyT-UEFA-PRO3

s DEPARROLLO BC DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES | Revision: 0 9
e EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). - . 3 Fecha de
Rev. AfSStAHAS Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio TNL e
6] Emisién

Emision

31/agosto/2022

1:

El presente
“manuales.morelos.gob.mx".

manual

Los originales de este documento qliedan bajo resguardo de:

CONTROL DE DOCUMENTOS

se encuentra disponible para su

La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

copspitaarel peSlnsitie riglectionico
I OIRECCION GENERAL  §
; DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

%

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVOS

MANUALES |
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. — COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS SRveaS Sl By HEkAHRNDS
oEsaRRotLoEconomico | DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES | Revision: 0
EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO  [pac— o

1. Propésito:

Coordinar la elaboracion y/o actualizaciéon de las Descripciones y Perfiles de Puesto de las plazas de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante el seguimiento de las modificaciones de
Estructura Organica de acuerdo con las necesidades de cada unidad administrativa, con la finalidad de
cumplir con el proceso de conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Desarrollo

Organizacional.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
e Direccién General de Desarrollo Organizacional.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccion XIV del

eglamento i Interior_de la Sec‘retan’:a" de Desarrollo Econémico y del
Trabajo. 8 A AL N AL 1 B .52 |1

e Instructivo de Trabajo para Iaf!%:laboracién de Descripciones'y Perfiles é[de Puesto.
llo"Econdémico y del Trabajo.

]

e Manual de Organizacion de la Oficina del Secretatio de Desar

4. Responsabilidades: %3 ard | TEFRRA Y LIBERDY |
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo supervisar el

cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo,

revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: U et B et s L -
Descripcién y Perfil de Puesto: Documentos que tienen por-objeto mostrar un panorama general de las
actividades propias de cada una de las plazas’existentes en las Unidades Administrativas, asi como sus

responsabilidades y obligaciones

A

6. Meétodo de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.

'\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
; b —

DIRECCION GENERAL 4
RROLLO ORGANIZACIONAL §

y

TAMENYTO DE MANUALES
MIMISTRATIVOS

Elabord e Revisd-,
Q2 r
Dafne Fitz Dominguez Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez /
Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
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SECRETARIA DE COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS Slaver OSPEYT-UEFA-PROS
praarRoLLoEconemice | DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES | Revision: 0
EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO  [ao—c—

i 6.1 Diagrama de Flujo: :
INICIO

Viene del procedimiento:
Coordinar la Elaboraciéon y/o
Aclualizacion de las
Modificaciones a la Estructura P
Orgénica de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del
Trabajo (OSDEyT-UEFA-
PRO1)

Jv

Solicitar a los enlaces de las UA's
adscritas a la SDEyT, los
anteproyectos de Descripcion y
Perfil de Puesto, que resulten |
segun las necesidades. -

|

En caso de que se requiera una
capacitacion para la elaboracién de
las Descripciones y Perfiles de
Puesto, se realizara la solicitud a la
Direccién General de Desarrollo
Organizacional segun se requiera.

Oficio de
Solicitud de
Anteproyecto de descripcién
y perfil
de puesto

Si las descripciones y perfiles de
puesto pertenecen a la Unidad de
Enlace Financiero se elaborara el
4 anteproyecto de acurdo a las
7% atribuciones  establecidas en el
1 reglamento interior de la SDEyT, asi
como los lineamientos establecidos por
la DGDO.

Recibir via correo electrénico y/o
por oficio los formatos de los
anteproyectos de Descripcion y
Perfil de Puesto y verificar que
cumplan con los lineamientos
establecidos por la DGDO.

Gficio

2 de Anteproyecto
de Descripcion y 3
Perfil de Puesto i
y MR E e % { @ I |
Enviar via correo electrénico en > FEl enlace encargado de la”
formato editable el Anteproyecto revision “por parte de la

de Descripcion y Perfil de Puesto, DGDO, enviara via correo
al enlace encargado para la electrénico las
revision de la Direccion General [, observaciones. .

de Desarrollo Organizacional. ! correspondientes Alas
[ ‘veces que sea necesario, }
a3 i _y se deberan solventar. y £
; 7 remitircopor el mismoy.
medio, hasta su
L validacion,

Recibir  via electrénica en " 2|
Formato PDF la ultima version de
la Descripcion y Perfil de Puesto
para su impresién y firma por
parte de la UEFA.

4 '
SECRETARIA DE ADMINISTRACIOI

(]

ON GENERAL
LLO ORGANIZACIONAL ]

DE DESARR “
VI A RO
REVISADO

DIRE

2 'ﬁa ; - L
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
\DMINISTRATIVOS
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Remitir  fisicamente mediante
oficio la Descripciéon y Perfil de
Puesto debidamente Firmada, a [Oficio de remisién de
la DGDO. descripcién y perfiles
5 I de puesto
Recibir mediante Oficio el
Dictamen Funcional de la
Descripcién y Perfil de Puesto 5
solicitada debidamente firmada, __Oficio de
ara su resguardo., Dictamen funcional
Descripcién y
6 Perfil de Puesto
Remitir via electrénica y mediante .
oficio la Descripcion y Perfil de
Puesto solicitada debidamente S
firmada, al enlace de cada UA, Y i h
para que este a su vez lo haga de
conocimiento al trabajador al que
pertenece dicho formato. Oficio de remisién
| de Descripciéon y
7 Perfil de Puesto
Generar un expediente fisico y
digital de cada una de las s
Descripcién y Perfil de Puesto de
las plazas con las que la
Secretaria de Desarrollo
Econdémico y del Trabajo cuenta.
8 I Exbedlente
ECRE TARfA DE ADMINISTRACI
:( “BIREGCION GENERAL f
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL g
IREVISADO!
! MRTAMENTO DE MAMUALES é 2
IINISTRATIVOS q
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SECRETARIA DE
BROSARROLLO ROONOMICO DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES | R

¥ DEL TRABAJO

C

lave: OSDEyT-UEFA-PR0O3

COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS

evision: 0

EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO )

ag. 5de 7

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Técnico Profesional
(TP)

Viene del procedimiento Coordinar la Elaboracion y/o
Actualizacién de las Modificaciones a Estructura Orgéanica de
la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
(OSDEYT-UEFA-PRO0O1).

Solicita mediante Oficio o Correo Electrénico a los enlaces de
las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo, los anteproyectos de
Descripciones y Perfiles de Puesto, que resulten de las
modificaciones a la Estructura Organica o derivado de la
contratacién -por -la--modalidad - de~honorario, segtin las
necesidadés ETHY £ 1 ol 1B

Nota: En caso de quese requiera una capacntacxén para la
elaboracnén de las Descripciones y Perfiles: de Puesto, se
realizara | Ia solicitud a la Direccién General de Desarrollo
Organlzamonal seg_n se requlera A F

Oficio de
Solicitud de
Anteproyecto de
Descripcién y Perfil de
Puesto

TP

i
Recibe de las umdades admlmstratnvas via correo electrénico

y/o por | oficio | los formatos de los anteproyectos de
Descrlpmén y Perﬂl de Puesto y verifica que cumplan con los
Ilneamlen;os “establecidos <por la Direccio n General de
Desarrollo 70rganizaclonal v :

Nota: Si las descrlpmones y perflles de puesto p rtenecen a
la Unidad de Enlace Financiero se elaborara el anteproyecto
de acurdo a‘las atrlbuclones lestablecidas en el reglamento
interior de'la SDEyT aS| como Ios Imeamnentos establemdos
por la DGDO. . ; A ¢

Oficio de Anteproyecto
de Descripcion y
Perfil de Puesto

: DlrecClén General de Desarrollo Orgamzacronal

Envia via correo electrénico en formato editable el
Anteproyecto de Descripciones y Perfiles de Puesto a Ia

Nota EI enlace encarga o de la revlsuﬁn por parte de la
DGDO, enviara' por. correo electrénicolas observaciones
correspondientes las veces que sea necesario, y se deberan

TP

solventar y remltlr por eI mlsmo medlo, hasta su valndactén

Recibe via“ electrénlca en Formato PDF la ultlma version de
las Descripciones y Perfiles de Puesto para su impresién y
firma por parte del Titular de la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo.

TP

Organizacional mediante oficio las Descripcionesy-Pe
Puesto debidamente Firmadas por el Titular de !a pry,clgg:fg{ "o
Enlace Financiero Administrativo.

Remite fisicamente a la Direccién General quwgrﬁaup, t&éﬁ;ggﬁ;ﬂ;ggﬁ;s

(BN oF -nide Puesto

ORGANIZACI INAL =<

Enlace Financiero
Administrativo
(EFA)

2EV
Recibe mediante Oficio el Dictamen Funclonal
Descripciones y Perfiles de Puesto debidamente flrmadas,\ o
para su resguardo.

ADmmjsyrPerfiles de Pugsto

£ ional/
. mDesaripcione

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
o]

DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision:
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BECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAVO

Clave: OSDEyT-UEFA-PR03
Revision: 0
Pag. 6 de 7

COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES
EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Paso

Responsable

Tipo de Documento

Agtividad (No. de Control)

™

Oficio de remision
de Descripciones y
Perfiles de Puesto

Remite via electrénica y mediante oficio la Descripcion y Perfil
de Puesto solicitada debidamente firmada, al enlace de cada
unidad administrativa, para que este a su vez lo haga de
conocimiento al trabajador al que pertenece dicho formato.

EFA

Genera expediente fisico y digital de cada una de las
Descripciones y Perfiles de Puesto de las plazas con las que

cuenta la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo. Expediente,

Con esta actividad se finaliza este procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGIG
e e—— ——

OIRECCION GEMERAL
DE DESARROLLO ORGANIZ >

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PRO1-FO03
5

Referencia:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revisién: [¢]
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7. Registros de Calidad:
- N Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retancion
1 Oficio de Solicitud de Anteproyecto de Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Descripcién y Perfil de Puesto Financiero Administrativo
2 Oficio de Anteproyecto de Descripcién vy Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Perfil de Puesto Financiero Administrativo
3 Oficio de remisién de Descripcion y Perfil Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
de puesto Financiero Administrativo
4 Oficio de dictamen funcional Descnpcnén ¥ Titular de la ' Unidad de Enlace 5 afios
Perfil de Puesto b § T A i Fmanmero Admmlstratlvo
5 Expediente Wi “Titular de'la Umdad de Enlace 5 afos
! | [Financiero Admlnlsgrgtlvo
§ | 4
8 4
8. Anexos:
P e § ¢
Anexo &
No - ~Descripcion -, R i ; | Clave
‘< "N'rlgl,mo"
4 o
SECRETA 55"
’ DIRECCION GENERAL 1
DE DE "A‘W”l LO ()RfrANl/M,&»lAl ¥
1 "
D m m
| o v\ ,7
LAY ar .
| DI .nmeﬂf,,o,,» Ww.w.‘....q
! AD M 9 X y i /
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& Pag. 1 de 10
|
! HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). " i i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emision 27/septiembre/2001
Modificaciones de nombres,
1 Todas de procedimientos y Actualizacion del Manual 20/mayo/2003
actividades
Moadificacion en referencia;
2 3,56y7 diagrama, actividades y Actualizacién del Manual 15/junio/2006
registro de calidad
Modificaciéon de nombre del ) = J
3 3 Titular de la Dependencia. ACPU?“??fJIén del Manual 02/abril/2007
Modlflcaclén de nombre en | x
elabord; fecha, diagramas de, / i 8
4 3,4,5,6,y7 i fluJo descripciéon de ‘iégn del Manual 12/noviembre/2008
aptlvudades y registro.de 1
i ‘ cahdad B ‘
5 Todas Car;wblos en el procedlmlento ; Actd;ii &cion del Manual O1/febrero/2010
~Actualizacion de e LI el
I
‘ 6 Todas 1E procedlmlento Actu izacion del Manual 13/junio/2011
\ Adctualizacién de N
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1. Propésito:
Administrar los Recursos Humanos de las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante la gestién de los movimientos de personal que se requieren
para el adecuado funcionamiento de las areas, con la finalidad que cumplan con los criterios establecidos
para su aplicacién, por la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
e Direccién General de Recursos Humanos.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccionesl,ll y V del 'Reglamento Interior de ‘la”Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo. e h B a0
¢ Manual de Organizacion de la Oficina‘del Secretario de' Desarrollo’Econémico y del Trabajo.
e Instructivo de Trabajo para la Elaboracién de Descripciones y Perfiles de Puesto.
#1 ot B Beued | i
4. Responsabilidades: i | P2 o, B ke |
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo supervisar el
cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
¥ YR H
5. Definiciones: | i
“Ninguna” :
6. Método de Trabajo: ]
6.1 Diagrama de Flujo. f ]
6.2 Descripcion de Actividades. £ !
§ 3 :
i B3
. SECRE TARIA DE ADMINISTRACIGIT'
T BIRECGION GENERAL |
I DFE DESARROLLDO ORGAMIZACKONAL |
{ n %
| IANDL1® )
{ O EF 1
|
| DEPARTAMENTO DE MANL h
| ADMINISTRATIVOS |
Elaboré Revls?_
Dafne Fitz Dominguez Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo ?/
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (o}
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SECRETARIA OF
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA
MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL

Clave: OSDEYT-UEFA-PR04
Revision: 11
Pag. 3 de 10

6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )

Recibir oficio de solicitud de alta,
baja o cambio de personal.

T3]
]

Recibir oficio de solicitud de alta,
baja o cambio de personal y L
registrar en el Sistema de i ¢
Correspondencia recibida.

Identificar tipo de movimiento alta
(por honorarios o por nomina) o

baja, verificar que la
documentacion esté completa.

=

Oficio de Solicitud de
movimiento de alta
baja

Oficio de Solicitud de
movimiento de alta
o baja

Para el caso de altas, reingresos y movimientos
de personal la documentacién que se debe
integrar es: de acuerdo a los requisitos
sefalados en la Circular No. 001 de fecha 08 de
junio de 2020, signado por el Director de
Personal de la Direccién General de Recursos

Humanos.
__________ Para el caso de bajas la documentaciéon que
debe integrarse es: Copia de Identificacion

oficial vigente, Formato de Baja de Personal de
acuerdo a lo establecido por la Direccién
General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Administracion. Si el motivo de la baja es
Finiquito se debera adjuntar obligatoriamente la

Renuncia Voluntaria, Copia del ultimo
comprobante de Pago y/o ultima Hoja de
Noémina.

| B

1
En caso de que la documentacién no esté

completa solicita a la UA los documentos

¢La solicitud
corresponde a un

movimiento de
alta?

Identificar el tipo de movimiento
de alta

o

} _re la DGPYyGP.
i €9 6

faltantes via telefénica para completar la
solicitud.
Verificar que la documentacion
corresponda al tipo de baja y enviar
mediante correo electrénico a la
Consejeria Juridica documentacién
escaneada.
5
= = Los pagos
Enviar copia al area de pueden ser
Liquidaciones de la Finiquitos y
DGRH y la Coordinacion Convenios

de Servicios Personales Fuera de Juicio.

y

Recibir acuse de recibo
del correo electrénis& CAE TARIA DE

enviando fecha de fir Sy e TEgD

ADMINISTRACIONS
"DIRECCION GENERAL

4
de -convefilo de: DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
partes que Inlervnenr X 3 - * A -

7 |en el mismo para (i FRc® A
baja. \ k@ i l‘li
J L @ s !

DEPARTAMENTO DE BRANLVALES
FIN ADMINASTRATIVO S
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¢La solicitud

corresponde a un
movimiento de
alta por

honorarios?

Si

Enviar solicitud con la justificacién
del porque se requiere la gestion de
alta de personal por la modalidad
de honorarios mediante oficio al
Secretario de Administracién.

NO

14

Enviar la solicitud al Secretario de
Hacienda, para que se otorgue la
suficiencia presupuestal requerida.

Justificacion

|- — — | NO

[ 15 ]

Suficiencia

y

Enviar la solicitud mediante oficio y
via correo electrénico para la
emisién del Dictamen Técnico
Funcional ante la Direccién General
de Desarrollo Organizacional,
adjuntado los anteproyectos de
Perfil y Descriptivos de Puesto
correspondientes.

Oficiode solicitud de

Presupuestal

[ 16 ]

Oficiode solicitud

de Dictamen
Técnico-Funcional

Oficio de

En caso de que
se indique que
existe la
suficiencia
presupuestal, se
debera informar
por oficio a la
Unidad
Administrativa
que lo solicitdé
anexando la
documentacién.

Se indicara
cuantas plazas
se requieren, el

nivel de las
— — — | plazas de
acuerdo al
Tabulador de
Sueldos
vigente, la
Jjustificacion por
la cual se
requieren las
plazas en

mencién y el
sueldo bruto
que se desee
otorgar.

Enviar la solicitud con la
Bitacora de Movimientos
de Personal y la
documentacién con el
fin de que la
documentacion sea
revisada y validada.

Enviar solicitud mediante oficio al
Secretario de Administracion y al
Secretario de Hacienda, para su
conocimiento, aprobacion y segun
corresponda, se  otorgue la

con la autorizacion

solicité anexando
documentacioén.

‘_5m1c|encla presupuestal requerida.
11

JV"‘/

Enviar fisicamente la Bitacora de
Movimientos de Personal, la
Documentacion Soporte de cada
una de las personas que se daran
de alta, copia del oficio con sello de
recibido por parte de la Secretaria
de Administracion de autorizacién y
copia de los Descriptivos y Perfiles

Oficio de solicitud
de Autorizacién

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

de Puesto Vigentes que
¢ correspondan.
12 '
;e Bitacora de
movimiento de
personal

Recibir de la DGRH la

notificacién de la
13

aplicaciéon de
movimientos.

I)IHF >

e

AN

Documentacién

Copia de oficio
de Autorizacién

escriptivo
y Perfil de
Puesto Viaen

SEQRE TARIA DE DE ADMINIS ITRACION

IUN .:FNI RAL ¥
DESARROLLO ORIGANIZACIONAL

Al

VATV

DO

En caso de que se indique
que no existe la suficiencia
presupuestal o no se cuenta
para
realizar el tramite de alta, se
debera informar por oficio a la
Unidad Administrativa que lo
la

Referencia:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
(o]
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Recibir oficio del Secretario de
Hacienda o en su caso el
Coordinador de Coordinador de
Programacion y Presupuesto de la
Secretaria de Hacienda informando
que se cuenta con la suficiencia Ofici
5 o de
| presupuestal requerida y turna al TP. Suficlencla
17 I Presupuestal
Remitir copia de oficio a
la DGDO via correo 1 :
electrénico. i
18
Recibir Dictamen Técnico Funcional
por parte de la Direccién General de 8
Desarrollo Organizacional mediante N
oficio y turna al TP. Dictamen
19 Técnico-
Funcional
4
Solicitar mediante oficio al Enlace
Juridico la elaboracién de los .
anteproyectos de contratos L
correspondientes, enviando la = S
documentacion del personal que se | Oficio de Solicitud de
|—dara de alta por esta modalidad. Elaboracién de
20 anteproyectos de
l Contratos
Recibir los anteproyectos de F
contratos y remite a la UA solicitante i
para que recabe las firmas Contratos de &
correspondientes. Contraten
21
;.
DE DESARROLLO ‘)hl;nNI/Ak IONAL
1_; B L "
! | K )
«.‘.\J) SJ-” \ : A 2 ‘3 )”
{ DEPARTAMENTO DE MANUALES §
DMINISTRA «x{ S - ]
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Remitir a la Direccién de Personal La documentaciéon soporte queda integrada
(DP) mediante oficio adjuntando en por la copia de Identificacion Oficial Vigente,
original y copias, segun seaelcaso, | _ _ __ _ _ ___ | Copia de Constancia de Situaciéon Fiscal,
del Dictamen de Suficiencia Curriculum Vitae Actualizado y Comprobante
Presupuestal, el Dictamen Técnico Oficial del Ultimo Grado de Estudios.
Funcional emitido por la DGDO,
Contratos y la Documentacion
Soporte correspondiente. Dictamen de
;P_I Suficiencia Dictamen
Presupuestal Técnico
l Funalons Contratos
Recibir de la DP-DGRH mediante
oficio los contratos debidamente
firmados por el titular de la DGRH y la :
notificacién de aplicacién de los v | ] i
movimientos solicitados, o en su caso A
el motivo por el cual no fue posible I 4
atender la solicitud. Oficis diascontretos |
23 Yo |
N i
Generar el expediente
correspondiente y archivar.
_—I Expediente
24
FIN T
¥
ol:CRFTARI/« DE AhmlN! iT}\
TTAMENTD DE MANUAL /
MINISTRATIVOS
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¥ DEL TRABAJO

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'E),\?oc.’zeDg%:‘TgBto
Recibe mediante oficio de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Desarrollo Econdémico y del
Trabajo, la solicitud de movimiento alta o baja y
documentaciéon Anexa Soporte, para su gestién, y turna al
Técnico Profesional para su registro.

Altas, reingresos continuos la documentaciéon que se debe
integrar es: de acuerdo a los requisitos sefalados en la Oficio de Solicitud de

Enlace Financiero | Circular No. 001 de fecha 08 de junio de 2020, signado por el movimiento de alta o
1 Administrativo Director de Personal de la Direccion General de Recursos baja
(EFA) Humanos:; e - . 3
Documentacion

TH i1 14 A N 1% |
Bajas la ’qocument'aéicénf ‘que debe’integrarse es: Copia de
Identificacion, oficial vigente; Formato de Baja.de Personal de
acuerdo a_lo establecido :por la Direccién | General de
Recursos“{‘Hu;m‘a,nosl de la Secretaria de ‘A{:Ir"ninié'tracién, Si el
motivo de la  baja i es  FRiniquito™ se .debera adjuntar
obligatoriamente la Renuncia Voluntaria, ‘Copia del dultimo
comprobante’de Pago y/o tltima Hoja de Némina..

Recibe del-Enlace Financiero Administrativo | el oficio de | Oficio de Solicitud de
2 Técnico Profesional | solicitud de mgvjmiento alta (por honorarios-o por nomina) o movimiento de alta o

(TP) baja y registra oficio de salicitud de movimifentp‘f de personal, baja

en el Sistema de Correspondencia recibida. = . | |

Identifica el tipo de movimiento alta (por ;honorarios o por

nomina) o baja, verifica'que la-documentacién ‘anexa soporte

esté completa:y séa correcta para .suenvio a la Direccidn
e N ot '

Geheral dge: R??”rs°§ Hurhgﬁos - ¢ Documentacion

3 TP e . . — | §
Nota: En'caso’'de.que la documentacion ho esté completa
solicita a la"UA~los documentos faltantes via-telefénica para
completar la solicitud.
sla soli\citudyqorresponde a movimiento de alta?

% L ' [No, pasa ala actividad 5. . | |

| Si,/pasa a la actividad 8. . B B i il
| Verifica que la:documentacién Soporte corresponda al tipo de
movimiento de baja y envia mediante correo electrénico a la
5 TP Consejeria_Juridica del Estado de-Morelos la documentacion Documentacién
escaneada con la finalidad,.de solicitar _la ‘elaboracién del

convenio réspectivo de la baja.

Envia copia en correo electrénico al area de Liquidaciones de

la Direccién General de Recursos Humanos y la Coordinacién

de Servicios Personales de la Direccion General de

Presupuesto y Gasto Publico, a fin de que elaboren el calculo

6 ™ de los conceptos a pagar y para realizar la aplicaciéon de la ! 2
baja en el sistema, asi como considerariélRErESUBUSStEIMIMITTRACION

requerido para el pago correspondiente, seg(in sea @lreasaon ENERAL
5 DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nota: Los pagos pueden ser Finiquitos y Co| ve io’s’ﬁyg/'q dey) A ™
Juicio. | & '=A'E P FANB1W] ’
v [ § - LI L ']
PARTAMENTO DE MANUALES 2/
NIST rvos A
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— Tipo de Documento
Responsable Actividad N (No. de Control)
Recibe via electrénica el acuse de recibo del correo
electronico enviando fecha de firma de convenio de las partes
e ™ que intervienen en el mismo para la baja, por parte de la
Consejeria Juridica del Estado de Morelos

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

8 TP Identifica el tipo de movimiento de alta.

¢la  solicitud corresponde a movimiento de alta por
honorarios?

9 TP
No, pasa a la actividad 10..
Si, pasa a la actividad. 14,
Envia la SOIICItud con'la’ 'cora de Movrmlentos de Personal
y la documentacnén escaneada.mediante correo|electrénico a
10 TP la Dlrecmén de Personal de la Direccién Gerie de Recursos
Humanos con el f|n de que’la documentacnén a revisada y

validada. || * § i

Envia por medlo de oflclo la sollcrtud de autorlzacuén para la
gestion y. aplicacion de Movimientos de Personal mediante
oficio al ‘Secretario de Admlmstracuﬁn y “al ‘Secretario de o =
Hacuenda,l para su conoclmlento aprobacuén y segun Oflcquuc:gr's;;ll;gt:’d de

11 EFA corresponda se otorgue Ia suflmencxa presupu stal requerida.

‘ Nota: En _caso de que se |nd|que que no exlste Ia suficiencia Of'cl':‘?,:sisjggzrc'a
presupuestal '0 no se cuénta con la autorlzacic‘) wpara realizar p

| el tramlte der alta sé debera informar por oficio ‘a la Unidad

Admlnlstratlva que lo solncnté anexando la documentacron

Bitacora de movimiento
de personal

I .
Envia f!sncamente ia Bltécora de Movnm entos de Personal la
| Documentacién Soporte ‘de cada una dé las personas que se’ :
daran de alta de acuerdo a la Circular No. 001 de fecha 02 de Documentacion
octubre de 2018, copia_del oficio con sello de_recibido _por ; ot
ie i | parte de Ia Secretaria de Admi i i Cog\'itgsz(:z%ﬁ de
) gestlén 4 aphcaclén de Mov, ientos de Personal v cop:a de
| los Descnptlvos y Perflles ! de Puesto Vlgentes quez
COFeS AT Descriptivos y Perfiles
de Puesto vigentes

Recibe de ‘la Direccion de Personal de la_Direccion General
de Recursos Humanos la  notificacion . ‘mediante correo
electrénico de la aplicacion de los movimientos, o en su caso
13 TP # 3 Hatls

el motivo por el cual no fue posible atender la solicitud.

Con esta actividad da fin el procedimiento.
Envia solicitud por medio de oficio con la justificacién del
SDEyT porque se requiere la gestion de alta de péraBhalipéria \L@ficio de Justificacion

14
modalidad de honorarios al Secretario de Admﬁfs'ﬁ‘am%u 1OM GENERAL ]
Envia solicitud por medio de oficio al Secretarid’de Hasienda), (RGANIZAC OnAL |
para que se otorgue la suficiencia presupuestdl 'f'equ‘eﬂdf/, ¢ n
15 SDEYT i Y % %@uﬂo q sqllcnud de
Nota: En caso de que se indique que no exqte 1a ufrcréné’ig" fie lenma Prafsupuestal
presupuestal, se debera informar por oficio”a 14 "UA 1| BE MANUA
Administrativa que lo solicité anexando la documentadién,' ' ""'V(”' ?/
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{ Clave: OSDEyT-UEFA-PR04
’ HECRETARIA OE APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA Revisién: 11 .

VOEL ThABAgE CHOMIcO MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL
Pag. 9 de 10

¥ DEL TRABA,

T Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia la solicitud mediante oficio y via correo electrénico para
la emisién del Dictamen Técnico Funcional ante la Direccion
General de Desarrollo Organizacional, adjuntado los

anteproyectos de Perfii y Descriptivos de Puesto e -
g Oficio de solicitud
16 EFA correspondientes. de Dictamen Técnico
Funcional

Nota: Se indicara cuantas plazas se requieren, el nivel de las

plazas de acuerdo al Tabulador de Sueldos vigente, la

justificacion por la cual se requieren las plazas en mencién y

el sueldo bruto que se desee otorgar.

Recibe oficio del Secretario de Hacienda o en su caso el

17 EFA Coordinador de Programacion y Presupuesto de la Secretaria Oficio de Suficiencia
de Haciendainformando ~que secuenta con la suficiencia Presupuestal

presupuestal requerlda y tuma al TP

T )

electrémco

18 TP Remite copla de oﬁcuo a Ia DGDO v(a corre
Recibe D ctamen Técnico Funcional por parte de la Direccion : _—

19 EFA General de Desarrollo Organvzacuonal medlante oﬁcro y turna Dxcta'_rnen.Teclmco-
al TP. 17 i unciona

Solicita medvante oficio al Enlace Juridico la eIaboracnén de Oficio de Solicitud de
los anteprloyectos de contratos correspondientes enviando la Elaboracion de

20 L documentac:én del personal que se daré de alta por esta anteproyectos de
modalidad|,....] Contratos
Recibe del enlace juridico Ios anteproyectos de contratos y

21 TP remite a la’ UA solicitante .para que recabe Ias firmas del Anteé.)orgi/react:goss de

personal que’se dara dealta, asi como del Titular de la UA.
Remite a "'F‘ Direccién de Personal mediante oficio firmado por
el titular de'la.UEFA adjuntando en original'y” ‘copias, seguin

Dictamen de Suficiencia

sea el caso;‘del Dictamen de Suficiencia Presupuestal, el
Dictamen' Técmco ‘Funtional emitido'por la ‘Direccién General Presupuestal
de Desarrdllo Orgamzacnonal Contratos y.la_ Documentacion S .
22 TP Soporte de cada una de las personas que se daran de alta. Dictamen Técnico-
Funcional
I Nota:La documentacién:soporte queda integrada por la copia Gontrates
| de ldentlflcacuén Oficial Vigente, Copia de’ Constancia_de

S|tuac16n Flscal Curriculim Vitae Actualizado 4 Comprobante.‘

Oficial del Ultimo Grado de Estudios. | .. Documentacién
Recibe de la Direccion de Personal de la Dlrecclon General
de Recursos Humanos mediante oficio los contratos

23 T debidamente flrmados por el ‘titular 'de’ la  DGRH y la Oficio de
notificacién de aplicacién 'de los movimientos' solncntados oen Contratos
su caso el motivo por el cual no fue posible atender la
solicitud.
Genera el expediente correspondiente y coloca en archivo
24 ™ correspondiente. Expediente
Con esta actividad se finaliza este procedimigital TARIA DE ADIfAl1 NISTRACIO
DIRECCION GE Nl RAL
i DE DESARROLLO ORGANZACIONAL !'
Y b Y &
IREVI @M 10}
( LAY . I Y " AY
DEP xnl»\}lr!ﬂ" 5, RUALES )
| ADMIMG Y AT 190
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50 SECRETARIA LE APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA : p
m P o Tannago CHemco MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL Revtslonsrtd
sl Pag. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
i i Tiempo de
L No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
Oficio de Solicitud de movimiento de alta o Titular de la Unidad de Enlace 5 anos
baja Financiero Administrativo
2 Oficio de solicitud movimiento de alta o Titular de la Unidad de Enlace 5 afos
baja Financiero Administrativo
3 Oficio de solicitud de Autorizacién Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
4 Oficio de Suficiencia Presupuestal Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
o Financiero Administrativo
A Al
5 Bitacora de movimiento de perédnal { Tltular de la Umdad de Enlace 5 afios
b - “Financiero” Admlnlstratlvo
6 Oficio de Justificacion Titular de la Unldad de Enlace 5 afios
2+ [Financiero Admmlstratlvo
g Oficio de solicitud de chtameh Tecnlco Tltular de la Umdad de Enlace 5 afios
Funcional Flnanz:lero Admmlstratlvo
8 Dictamen Técnico-Funcional f ‘Titular de la Unldad de Enlace ' 5 afos
; Flnancmro Admlnl}stratnvo
9 Oficio de solicitud de de eIaboracnén de : .»Tltular de.la Unidad qe Enlace 5 afios
anteproyecto de contratos »1 i G Fmancnero Admlnlstratlvo
10 Anteproyecto de contrato Titular de la Unldad de Enlace 5 afios
i Fmanclero Administrativo
11 Dictamen de Suficiencia Presupuestal Tltular de la Umdad de Enlace 5 afios
Fmancvero Admmlstratlvo
12 Contratos W o 4 - . ,Tltular de la Unidad de Enlace» ! 5 afios
| W Ay B ; 7R F|nanc1ero Admlnlstratlvo
13 Expediente Tltular de Ia Umdad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
8. Anexos: |
Anexo Y=
No. Descripcién Clave
PN ” 2 v
Ninguno SECRETARIA IDE ADMINIS TR ACSIRY
BIRECEION Gf NERAL T
DE W\MRO AL O ORGANIZACIC MNAL
- ] o [ w0
gj E; . SAN( )
DML
{ mv,wmmr,»m DE MANUALES 7/
| ADMINISTRATIV
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Clave: OSDEYT-UEFA-PR05

i AETARIA U
i g%i%%;&LE:J%owahutco APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revisién: 11
f Pag. 1de 5
1 HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . & 3 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Auitorizacibn
6] - Emision Emision 27/septiembre/2001

Modificaciones de nombres,
1 Todas de procedimientos y Actualizacién del Manual 20/mayo/2003

actividades
Modificacién en referencia;

2 3,56y7 diagrama, actividades y Actualizacién del Manual 15/junio/2006
registro de calidad
: Modificacién de nhombre del - o P
3 3 Titular de la Dependencia "A?t‘u.la:hzacvt‘sn del Manual 02/abril/2007

Madificacion . de nombre en |
) elaboré fecha ‘diagramas de. /

3 3,4,5,6,y7 flUjO descripcion.de 12/noviembre/2008
actividades y registro de
! calldad
5 Todas Cambios' en el procedlmiento O1/febrero/2010
6 Todas 13/junio/2011
i ] Actuallzacnén de £ o
7 Todas précedimientd | ' 28/mayo/2012
| Actualizacién.de o
8 Todas T procedimiénto’ 27/junio/2013
! Actualnzacuén Ho,p ™ SNH U 1 .
9 Todas ; procedlmlento Bt {\?tL{ah;Vacglén del Manual 18/Junio/2014
Y CActlalizacidnidell * M6 ¥ 4w /7 Hore
10 Todas wBocadimienitim Actualizacion del Manual 15/julio/2016
Actualizacion del ¢ -
11 Toda§ L , _ Procedimiento A{ctuallzac:on‘del Méhqal 31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

N GENERAL
-DE DF&ARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO-

DEPARTAMENTO DE MANUALES ?/

1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departame
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabaj

El presente manual se encuentra disponible para su co
“manuales.morelos.gob.mx”.

ADMINISTRATIVOS

L
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Clave: OSDEyYT-UEFA-PRO5

DESARROLLG ECONGMICO APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revision: 11
Y DEL TRABAJO
Pag.2de 5

1. Propdsito:

Gestionar la aplicacion de las incidencias del personal (faltas, retardos, omisiones, incapacidades y
vacaciones) del personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo ante la Direccion General de Recursos Humanos, mediante la elaboracion de reportes a través del

Ultima Reforma: Texto Original

2.

3.

4.

5.

Es responsabilidad de la persona titula

este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo supervisar el

cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de ‘Desarrollo Econémico y del Trabajo,

revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Bl o &
i :

“Ninguna”

6.
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.

sistema de incidencias, con la finalidad de llevar un control eficiente de las incidencias del personal.

Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Direccién General de Recursos Humanos.

Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccién | del Reglamento Interior.de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Lineamientos para la administracion de, ;Recursos . Humanos | emitidos por la Secretaria de

i1 ¢

Administracién i
Manual de Organizacién de la

Oficina del

Responsabilidades:

Definiciones:

Método de Trabajo:

ecretario-de-Desarr

" s - Toam. 1 8
r del puesto Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado

L}

8,Eé némico y del Trabajo.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACIKON

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMIMISTRATIVOS

Reviso

Elabord

.

DafneFitz Dominguez
Técnico Profesional

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez /
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Fecha: 31 de agosto de 2022

Fecha: 31 de agosto de 2022
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. Clave: OSDEyT-UEFA-PR0O5
7Y | SusarmoLis Econsmice APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revisién: 11 B
(o4 ¥ DEL TRABAJ
Candd Pag.3de 5
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Las incidencias que se
aplican pueden ser por
Recibir el reporte de asistenciay | _ _ _ _ _ faltas, retardos, omisién
entrega al Técnico Profesional de salida u omisién de
para realizar la aplicacion de Re; entrada.
il porte de
incidencias. Asistencia de
1 Entrada y salida Listas de La justificacién de omisién de entrada y
salida, debera ser a través de un oficio
Asistencias ¢
l de comisién o asignacién de asistencia
= a reuniones, eventos, etc.,
Bevisapywadfioarlas nolagrots | 0 00000 TR s especificando evento, dia, hora y lugar;
y comparar con los documentos i - del personal que lo requiera.
correspondientes para aplicar la
justificacion solicitada. Los justificantes de incapacidad deben
Reporte de ser emitidos por el Instituto Mexicano
2 l Asistencia Listas de del Seguro Social, los cuales deberan
Asistencia Justificante de ser entregados al dia siguiente.
i i incidencias
Capturar las incidencias Vagggllg:es
injustificadas, imprimir y p < ™ Certificado de
enviar el reporte de L incapacidad
incidencias.
3 Reporte de
incidencias
Verificar la aplicacién correcta de
las incidencias con el fin de
solicitar la validacién del Enlace
Financiero Administrativo.
4 . &
Elaborar oficio y recabar la firma :
del Enlace Financiero
Administrativo, Anexar la
documentaciéon para verificar la "
informacion. Oficio de & &
5 l antfega IRe%orte do Certificado de
ncidencias
l o Incapacidad Justificante de
Tholdend
Enviar mediante oficio Reportes i o
de Incidencias a la Direccién X s A8
General de Recursos Humanos |
ﬁEIRH)' Oficio de -
6 entrega Reporte de -
¢ Incidencias ?:2;2‘;1?33%6
Recibir de la DGRH el oficio y
fotocopia de Reportes de
Incidencia con sello de recibido. ,SECRETAR,A DE ADMINISTRACION
Oficio de DIRECCION GENE
=C NERAL
i l entrega DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO|
| DEPARTAMENTO DE MANUALES ?/
| A
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000080

SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL

[ Clave: OSDEYT-UEFA-PROS

, Revision: 11

, Pag. 4 de 5

6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento
(No. de Control)

Paso Responsable Actividad
Recibe del Auxiliar quincenalmente, el reporte de asistencia
de entrada y salida del personal de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo emitido mediante el
0 . sistema de checado de huella digital, asi como las listas de Reporte de Asistencia
1 E'X(ajfneirﬁ'sr,:raaqﬂgm asistencia de las Unidades Administrativas (UA’s) de entrada y salida
(EFA) correspondientes y turna al Técnico Profesional para realizar
la aplicacién de las incidencias. Listas de asistencias
Nota: Las incidencias que se aplican pueden ser por faltas,
retardos, omision de salida u omisién de entrada.
Revisa vy “verificael tipo ~deincidencia en el reporte de
asistencia ly/o listas /de, asistencia y compara los oficios de
justificacion’. de ‘incidencias, ' vacacdiones .y -certificados de | Reporte de Asistencia
incapacidz ;d Jemitidos™ por~las UAs mediante oficio, para
corroborar que:sean aplicables las justificaciones solicitadas. Listas de asistencias
4 i . t g 1
B o 0 7 . Constl F ) o — ’
2 Técnico Profesional | Nota: Laé justificacion de omision de entrada y salida, debera | Justificante de incidencia
TP) ser a través de oficio de comision o asignacion de asistencia
a reuniones;-‘eventos, etc., éspecificando éven(t?,y dia, hora y| Oficios de Vacaciones
lugar; del personal que lo requiera. i e Il
i | o & Sl Certificado de
Los justificantes de incapacidad deben ser -emitidos por el Incapacidad
Instituto Mexicano del Seguro Social, los cuales deberan ser
entregados al dia siguiente . de’su emision. . .. |
Captura en el Sistema de Recursos Humanos;-las incidencias
que no hayan sido justificadas, .e. imprime ‘el reporte de o 7
3 iz incidencias de la quincena.correspondienté para su envio a la Reporte de incidencias
Direccién General de Recursos Humanos: . * |
Verifica ‘que :las . incidencias "'/ hayan " sido aplicadas
4 TP correctamente en el reporte con el fin-de solicitar la validacién
del Enlace Financiero Administrativo.
; Oficio de entrega
| Elabora oficio de entrega y recaba firma del Enlace Financiero | Reporte de incidencias
5 ™ - |Administrativo en oficio y reporte de incidencias y anexa los
| certificados de incapacidady justificantes de incidéencias para Certificado de
su verificacion. Incapacidad
a8 &  w Justificante incidencia
=i Oficio de entrega
Envia mediante oficio los reportes de incidencias (Faltas vy Goen -
6 EFA retardos, vacaciones e incapacidades) a la Direccién General Reporte de incidencias
de Recursos Humanos, para su revision y aplicacion. Certificado do
_SECRETARIA gl >
Recibe de la Direccién General de Recursos Humangs éﬁg ON GENERAL :
7 EFA y fotocopia de reportes de incidencias con sello | ecibj ogt © OrGficiondmRptrega
los archiva en el expediente de Incidencias. I &AE@F ;
ncias
Con esta actividad se finaliza el procedimiento. DEPARTAMENIFO ne ..M.f.,“ o [ 2
L ADMINISTRATIVOS | /
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Y DEL TRABAJO
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7. Registros de Calidad:

v " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratshcién
1 Reporte de Asistencia de entrada y salida Titular de la Unidad de Enlace 2 afios
Financiero Administrativo
2 Listas de asistencias Titular de la Unidad de Enlace 2 afos
Financiero Administrativo
3 Reporte de asistencia Titular de la Unidad de Enlace 2 afios
Financiero Administrativo
4 Justificante de incidencia Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
: Financiero'Administrativo
5 Oficios de Vacaciones 01 ke . g Tvtular de la Unidad de Enlace 2 afos
Al | Financiero Adml 5 i
6 Certificado de Incapacidad | | > Tltular de la Unldad de Enlace 2 afos
§ o R/ . Finanhciero Admmistratlvo
7 Reporte de incidencia P :Tltular de la Unldad de Enlace 2 afos
“Financiero Admlmstratlvo
8 Justificante incidencia 'Titular de la Umdad de Enlace 2 afios
. Financiero Admmlstratlvo
: 1
8. Anexos:
A:lixo e " cwDescripciony. " s ; Clave
Ningune™ | |
i
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BDIREGCION GENERAL
DE DESARRDLLO ORGANIZACIONAL
EPARTAMENTO DE MANUALES 2/
AominisTRATIVOS ] 7
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A COORDINAR LAS BAJAS DEFINITIVAS DE BIENES MUEBLES Y/O Slave: OSDEVT-RRIM-FRGT i
CESARROLLO RCONOMICO VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Revisién: 0 1
Y DEL TRABAJO TRABAJO
Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . i i Fecha de
RBY. Rtootadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AUtsHizaciBh
o | e Emisiéon Emision 31/agosto/2022

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.

. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION'
BIRECCION BENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

CONTROL DE DOCUMENTOS
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M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
i
|
aRBRTTna COORDINAR LAS BAJAS DEFINITIVAS DE BIENES MUEBLES Y/O Slava:0 S BEVIDRMFRO
DESARROLLO ECONGMICO VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Revisién: 0 ¥
¥ DEL TRABAJO TRABAJO
| Pag.2de 7
1. Propésito:
Coordinar la baja definitiva de bienes muebles y/o vehiculos oficiales de las Unidades Administrativas y
Organismos Desconcentrados de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante la
aplicacion de los lineamientos establecidos por la Direcciéon General de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion, con la finalidad de mantener actualizado el inventario de bienes, asi como los resguardos
personalizados.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
° Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del trabajo.
. Secretaria Técnica.
. Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
. Unidad de Enlace Juridico.
° Coordinacién del Trabajo y Prevision Social.
o Coordinacion de Desarrollo Econémlco
° Direccion General de Macroeconomla y Fémento a Ia Exportacmn i
° Direccion General de Orgullo Morelos. 4 |7
. Direccién General de Mlpymes i 1
. Direccion General de lnspeccnon del Trabajo. gt
. Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos. g
. Junta Local de Conciliacién Sl Arbitraje del Estado de Morelos
° Tribunal Estatal de Concmamén -y Arbitraje.
° Procurador Estatal de la Defemsa del Trabajo :
3. Referencias: e i
Este procedimiento esta basado en; : f |
e Articulo 25 fracciones VIl y articulo X del Reglamento Interior de Ia Se ..retarfa de Desarrollo Econédmico y
del Trabajo. i 1 :
e Manual de Organizacion de la Oficina el Sec’retario _de Desarrollo' Ecoh émico y del Trabajo.
4. Responsabilidades: z ! < L7 h 8
Es responsabilidad de la persona titular del puesto uxiliar, ‘apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direcciéon de Recursos Materiales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular de la Secretar(a de Desarrollo Econémlco y'del Trabajo, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedlmlento : i 4 y
5. Definiciones: i :
Ninguna , , i I SECRETARIA DE ADMINISTRACI
6. Método de Trabajo: rFdi MNP ? i A DIRECCION GENERAL
6.1 Diagrama de Flujo. b ¥ B R fison Wet? v 3 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
6.2 Descripcion de Actividades. R EVH SA [} (?
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS |
Revisé
/M LCJ :
. R ;
“Ismael Sa Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez /
Director de Recu¥sos Materiales Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir  solicitudes de baja
definitiva de equipo de cédmputo,
telefonia o vehiculos de las
Unidades Administrativas de la

Oficio de solicitud
| SDEyT y se turna a la DRM. de baja definitiva de

i 1 I equipo o vehiculos

| |

Verificar la informacion
documentacién de las solicitudes.

Lla informacion es
correcta y la
documentacién esta

completa?

Rechazar y solicitar
mediante oficio la
informacién correcta. Oficio de solicitud de
informacién correcta

Si

Solicitar el Dictamen Técnico
| mediante correo electrénico, para
equipo de cémputo y/o telefonia y
oficio de la UEFA, paravehiculos.

Oficio de solicitud de
dictamen técnico para e ES
5 vehiculos 5

Solicitar mediante oficio a la
Secretaria de la Contraloria la
designacién del enlace para la Oficio de solicitud de

baja. designacion de enlace

6 |
Recibir oficio de la Secretaria de

la Contraloria la designacion del SECRETARIA DE ADMINIS rrz,\\bmj
enlace y turna al DRM.

%

Oficio de OIRECCION GENMERAL 3
—l Designacién de DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |

enlace
REVISADO]|
u | DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS 1
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[
Elaborar los formatos de baja y se
envian mediante oficio de la UEFA
a la Direccion General de | Solicitud de baja de bienes
Patrimonio de la Secretaria de muebles e intangibles Solicitud
Administracion. (DGP-SCBM-PRO1-FOO01) de baja de vehiculos Oficio d i I
s (DGP-DCPV-PR0O1-FO01) sereeERvIg s
Recibir oficio de la Direccion
General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién, con 1
5 . Oficio con fecha de
fecha de asignacion de baja. designacion
9
En caso de que si se requiera el
traslado de bienes al almacén, se
solicitara mediante oficio el
Acudir al Almacén General del traslado de los mismos al almacén
Gobierno del Estado con los general del gobierno del estado y
bienes para realizar la baja y . - se recibira un oficio con su fecha
firmar el acta de baja. Acta de baja de Bienes - de traslado.
| Muebles e Intangibles i PR
10 I (DGP-SCBM-PRO1- !
- FO02) p |
L 4 j
En el caso de que los bienes dados
Verificar en el Sistema de de baja aun se encuentren.en el
Activos Gubernamentales Sistema de  © _° Activos
que los bienes ya no se Gubernamentales, se solicita
encuentren registrados. ~mediante correo electrénico’ a la
Direccién  General de  ;Patrimonio
~ eliminar el registro correspondiente.
Integrar el expediente con los
oficios y formatos generados .
durante el proceso de bajas "
definitivas de bienes muebles y/o i
vehiculos. il »
12 I Expediente "
@
y
FIN T
“
DIRECCION GENE m\:—
(o= L)LSARRULLO ummm//\cmmn i
DEPARTAMENYO N Nv‘x ,n,'! ES >
! ADMINI "."1‘ ATV
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6.2 Descripcion de Actividades:
7 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. . Recibe mediante oficio las solicitudes de baja definitiva de g e ;
1 Erxz‘r‘}]ei;;’:faq%?o equipo de cémputo, telefonia o vehiculos oficiales de las Oféﬂgnﬂteivsaogg'ggu?sobfja
(EFA) Unidades Administrativas (UA’s) de la SDEyT y turna al vehtetilos
Director de Recursos Materiales.
Director de
2 S:g:'{:;ss Verifica la informacién y documentaciéon de las solicitudes. Documentacion
(DRM)
¢Lla informacién es correcta y la documentaciéon esta
completa'>
3 DRM -
No, contlnua en la actlv' ¥
Si, contintia_én 12 actividad 5. * /4 4 ‘
Rechaza y sollclta medlante OflclO Ia mformaclc‘m correcta
i DRM | ! Oficio de solicitud de
informacion correcta
para equ'po de cémputo y/o telefonia vy . para
vehiculos| | fuxd | |
Se solicita
e Via Unidad Oficio de solicitud de
5 Auxiliar Responsable del Sistema Informétlco (URSI) quien a dictamen técnico para
(A) o solicita_a <la Direccidon General de vehiculos
ogias de la_Informacién .y Comumcaclones de
la Secretaria ¢ de Admmistramén (SA) en
soporte morelos gob, mx, para. el caso de equnpo de
cémputo ytelefonial | ° 30
e A través-de-oficio-al Departamento de Gestlén y
Control Vehicular, para automéviles oficiales.
Solicita mediante oficio de la UEFA a la Secretaria de la . AR
6 DRM ' | Contraloria la de&gnac:on del funclonarlo publlco que seré d(:;limgadceiéioggt:gl::e
| el enlage para el tramite de la baja. : 9
Recibe el oficio de la Secretaria de la Contraloria con Ia i ¢ 5
7 EFA designacién del funcionario publico que sera el enlace Oficiade DTSIgnacuﬁn de
para el tramite de la baja y turna al DRM. enase.
G o P Solicitud de baja de bienes
z 1 e & B 5§ o @8 muebles e intangibles
Elabora los formatos de solicitud’ dé “'baja’ de bienes (DGP-SCBM-PR0O1-FOO01)
muebles y/o intangibles, formato de solicitud de baja de
8 DRM vehiculos y se envian mediante oficio de la UEFA a la Solicitud de baja de
Direccion General de Patrimonio de la Secretaria de vehiculos
Administracion (SA). (DGP-DCPV-PR0O1-FOO01)
SECRE TARIA DIf ADMINISTRACIOAS
Slreccihy ONCIQ, J8 8hvicia la DGP
DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL
° UEFA Recibe oficio de la Direccion General de Patn gg fi ( ha de
Secretaria de Administracion, con fecha de a?r ﬁf’ %S m
baja. . S
DEFARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS | 2/
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e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Acude al almacén general de Gobierno del Estado con los
bienes para realizar la baja definitiva y firmar el acta de
kajas Acta de baja de Bienes
10 DRM Nota: En caso de que si se requiera el traslado de bienes (Dg;?gggﬁ_lgt‘:g?_lgggz)
al almacén, se solicitara mediante oficio el traslado de los
mismos al almacén general del gobierno del estado y se
recibira oficio con la fecha de traslado.
Verifica en el Sistema de Activos Gubernamentales que
los bienes que se dieron de baja ya no se encuentren
registrados.
11 A
Nota: En| el caso de que los blenes dados de baja aun se
encuentren ‘en‘el.Sistema de Activos Gubernamentales, se
solicita medlante correo electrénico'a la Direccion General
de Patnmomo eliminar el reglstro correspondlente
Integra eltexpedlente ‘con los oficios y formatos generados
durante el proceso de ba;a defmltlva de baenes_muebles
12 DRM y/o vehichldat: I y i Expediente
Con esta actividad se finaliia ésteprocedim ent
| i
|
I
|
i
SECRETARIA DE ADMINISTRAC r'n
OIRECCION GENERAL »"
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 3
|- @
REVISADO)|
| DEPARTAMENTO DE MANUALES | /
ADMINIS TR‘;\T—NJU». e
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7. Registros de Calidad:
oy g Tiempo de
No. Documentos (Clave) Resiponsabllldad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de baja de bienes muebles e Titular de la Direccién de Recursos 5 anos
intangibles Materiales
(DGP-SCBM-PR01-FO01)
2 Titular de la Direccién de Recursos 5 anos
Solicitud de baja de vehiculos Materiales
(DGP-DCPV-PRO1-FOO01)
Titular de la Direccién de Recursos 5 afios
3 Acta de baja de Bienes Muebles e Materiales
Intangibles .
(DGP-SCBM-PR01-FO02) Tltular de la Direccién de Recursos 5 afios
Materiales
4 Expediente 1
18 Tltular de la Durecclon de Recursos 5 afios
Materlales
4
’ 8. Anexos: : |
Aplexo » Descripcién Clave
o.
w"Ninguno®
SECRETARIA DE A()Mmlsnmcu}ﬁ_i-
OIHECCION GENERAL f
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
EVISAI 3 O
ARTAMENTO DE MANUALES
/‘HI\HNI H\/\nvm f
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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SECHETARIADE COORDINAR LAS BAJAS POR TRANSFERENCIA DE LOS BIENES Clave: OSDEyT-DRM-PR02 i
MUEBLES, INTANGIBLES O VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE Revisién: 0 |

DESARROLLO ECONOMICO

¥ DEL TRABAJIO
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pég. 1de 7

i
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

i
| No. Pag. (s). » 5 " Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Atitorizacian

o | e Emisién

Emision 31/agosto/2022

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

CONTROL DE DOCUMENTOS DIRECCION @ENERAL B
OF DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: g D = “*"V'SA Dm i

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento qqalﬁﬁ,/\q;mmsgﬁuygs Es §
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. ADMINIS mm IVOS ],

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico "manuales morelos.gob.mx”.
Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Revision: 0

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03
Anexo: 5
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Clave: OSDEyT-DRM-PR02

piie® /T T COORDINAR LAS BAJAS POR TRANSFERENCIA DE LOS BIENES £
\V%’ DESARROLLO ECONGMIGO MUEBLES, INTANGIBLES O VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE Revisién: 0 H
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1. Propésito:
Coordinar las bajas por transferencia de los bienes muebles, intangibles o vehiculos de las Unidades

Administrativas y Organismos Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econédmico y del Trabajo,
mediante la aplicacion de los lineamientos establecidos por la Direccion General de Patrimonio de la
Secretaria de Administracién, con la finalidad de mantener actualizado el inventario de bienes, asi como los

resguardos personalizados.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Secretaria Técnica.
Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Unidad de Enlace Juridico.
Coordinacién del Trabajo y Previsiéon Social.
Coordinacién de Desarrolig Econémic‘o
Direccién General de Macroeconomta I Fomento a Ia Exportacnén
Direccién General de Orgullo Morelos oy
Direccién General de Mlpymes
Direccién General de Inspeccnén del Trabajo. |
Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Mareélos. :
Junta Local de Conciliacién y: Arbltraje del Estadd’de Morelos
Tribunal Estatal de Conciliacién y. Arbitraje. .+ {5
Procurador Estatal de la D fensa del Trabajo." ;

3. Referencias: i ’ i
Este procedimiento esté basado eni’" | !

e Articulo 25 fracciones VIll y X del Reglamento Interior de Ia Secretar[a de Desarrollo Econémico y

del Trabajo.

e Manual de Organizacién de Ia Oflcma del Secretano de Desarrollo Econémvco y del Trabajo.

4. Responsabilidades: ] - C
Es responsabilidad de la persona, tltular del puesto Auxmar,‘apegarse a Io establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona-titular.de la Direccién de Recursos Materiales, elaborar y mantener

actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona Titular de la Oficina del Secretarlo de Desarrollo Econémico y del

Trabajo, revisar y vsgllar el cumpllmlento de este procedlmlento

5. Definiciones: gl G |
“Ninguna” B O B

6. Método de Trabajo: g
7 7 “CREYARIA DE ADMINISTRAC 10
6.1 Diagrama de Flujo. ) ] SECRE fH & E > 1
g e G NRECCION GENERAL |
6.2 Descripciéon de Actividades. . : i Gk HECARRBL S oRbANE A IoNiA T
|
{
EVISADO!
é{ ‘i‘z nd b |
DEPARTAMENTO DE MANUALES 3
ADMINISTRATIVOS i
. o -3
Rev}sé
e !
Ismacl Sanch&z Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez
Director de Recursos Materlales Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo ?/
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022 V
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6.1 Diagrama de Flujo: INICIO
Recibir solicitudes de baja por
transferencia de bienes de las
Unidades Administrativas de la | Oficio de solicitud de
SDEyT. baja por transferencia
Tl de bienes muebles
Verificar quien tiene asignado el
bien y a quien se le va a transferir.
¢La informacién es ! Rechazar y solicitar
correcta y la nuevamente a través de
oficio la informacién y la

documentacién esta
completa?

documentacién a

Oficio de Solicitud
de Informacion
Correcta

Si

Al
Solicitar mediante oficio a Ila
Secretaria de la Contraloria la
designacién de un enlace para el
tramite.

8
Recibir oficio de la Secretaria de la

Oficio de Solicitud
de designacion de
funcionario

Contraloria, con el enlace 2
designado. Oficio de
designacion de
6 funcionario
Elaborar los formatos y enviar . %

mediante oficio a la Secretaria de la

F oy §g1'Titante.

Contraloria para recabar firmas.

iE |

Solicitud de baja por

transferencia de bienes
Muebles y/o intangibles

(DGP-SCBM-PR02-FO04)

| DEPARTAMEN™® DE MANUALES

Solicitud de transferencia de
vehiculos

f)IRL L,( /\l
= LLO 17'((;/\N11A(‘IU\! AL
I

REVIS ,M

ADMINISTRATIVOS "

Referencia:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0
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SECRE TARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

COORDINAR LAS BAJAS POR TRANSFERENCIA DE LOS BIENES
MUEBLES, INTANGIBLES O VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE
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Enviar los formatos firmados
mediante oficio a la Direccién
General de Patrimonio (DGP).

!

Consultar la baja de
los bienes en el
sistema de activos
gubernamentales.

Oficio de envio de
formatos

v
Imprimir los resguardos |24 v | i i el

_— Activos

personalizados de los servidores
publicos para firma.

o |

Resguardos
Personalizados

Enviar oficio con los resguardos
personalizados firmados a la DGP
para firma del titular.

Oficio de envio de

!

Recibir mediante turno el oficio de
resguardos | i i

la DGP con

resguardos

personalizados firmados, para
control y archivo.

]

Oficio de recepcién

En el caso de que las bajas y la trasferencias
no se hayan realizado en el Sistema de
Gubernamentales, se solicita
mediante correo electréonico a la DGP de la
SA aplicar los registros correspondientes.

personalizados| ©

SECRETARIA DE ADMINISTRACION'

i
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ’J

IREVISADO

| DEPARTAMENTO DE MANUALES |

Resguardos]

et v 0

JIRECCION GENERAL

>

ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcién de Actividades:
ti Tipo de Documento
Responsable Actividad (No. de Control)
. . Recibe mediante oficio las solicitudes de baja por s o .
1 Er;l\(ajcq Elr:ar\tg:lero transferencia de bienes muebles de las Unidades Oflcg)r(tirears‘:tl_:;l;ti‘ciic;edt;aja
mlg;:spra Ve Administrativas de la SDEyT con la documentacién soporte P bl as FaTabies
( ) y turna al Director de Recursos Materiales.
Director de
Py Recursos Verifica quien tiene asignado el bien y a quien se le va a
Materiales transferir.
(DRM)
¢La informacién es correcta y la documentaciéon esta
completa?
3 DRM No, cont aenla activldad 4! ¥ A _T |8
Si, contlnua en Ia actuwdad 5 3 Tt 11
| Rechaza vy sohcna nuevamente a través de oficio la
| i e ;rgﬁcrnﬁai(ileép y la doch‘e\ntaICIén. a Ia Unldad Admlnlstratlva Oficio de Solicitud de
I : - Informacién Correcta
5 DRM deslgnac n del funcionario publico que sera eI enlace para Of'ggs?genggigi:tgg de
el trémlte de Ia baja por transferenc:a é i fincionaric
’)
Recibe el OfICIO de la Secretarfa de la Contralorla con la
6 EFA destgnacién del funcionario publico que sera el enlace para | Oficio de Designacién de
el tramite de la baja por. transferenma y turna al Dlrector de funcionario
Recursos Materlales s |
o g &/ T Solicitud de baja por
b A Y b o We transferencia de
Elabora los formatos de “baja por transferencia y envia bienesmuebles y/o
mediante oficio a la Secretaria de la Contraloria para intangibles
\ 7 DRM recabar la firma del servidor publico designado como | (DGP-SCBM-PR02-FO04)
ilienlagell NG B ; i, gESeR)
' i Solicitud de transferencia
| de vehiculos
,» el o s s IR : 1 (DGP-DCPV-PR02-FO05)
Envia los formatos firmados mediante oficio a la Direccién
General deRatrimonio, de la Secretaria.de Administracién o
8 DRM para su aplrcacrén en r @l 4 Slstema £ de Activos Of'c'?of;:tr;\;ro de
Gubernamentales
Consulta en el Sistema de Activos Gubernamentales que se
hayan registrado correctamente las bajas y las trasferencias
solicitadas. S
SECRETARIA DE ADM(N!:;'H«':‘-»\‘n‘u G0
° Auxiliar Nota: En el caso de que las bajas por tras erenciaﬁneceexu GEMNERAL |
(A) hayan realizado en el Sistema de Activos Gu efhé}‘rr%mm&ga ORGANIZACIONAL |
se solicita mediante correo electrénico @ 0
General de Patrimonio de la Secretaria de Aaﬁ.“”; gtr A ::a T b ¥
aplicar los registros correspondientes. oER £ B St |
"ARTAMENT) Dg MANUALES |
Sro-AH- ~ T LA AW 251
b TR |
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- Tipo de Documento
P s A
aso Responsable ctividad (No. de Control)
Imprime los resguardos personalizados actualizados para Resguardos
ir rsol i i .
10 A recabar la firma del pe nal correspondiente personalizados
Envia los resguardos personalizados mediante oficio a la Oficio de envio de
1 DRM Direccién General de Patrimonio para recabar la firma del resguardos
titular. personalizados
Recibe mediante turno el oficio de la Direccién General de Oficio derecepcioh
12 DRM Patrimonio y los resguardos personalizados debidamente Resguardos
: rchivo. ;
firmados para su control y archivo personalizados
il t
| N )
19
3
]
| ;
& !
SECRETARIA DE ADMINISTRA
[ OIRECCIOM GENERAL
DE DESARROAM.O ORGANIZACIONAL |
m ™ 7 )
'IREVISADO '-
| DEPARTAMENTO DE MANUALES /
/\[Hvﬂrlt".l!(/'.Yl“(\'}_ 3 :
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ezgﬁ;gf
il Solicitud de baja por transferencia de | Titular de la Direccién de Recursos 5 afios
bienesmuebles y/o intangibles Materiales
(DGP-SCBM-PR02-FO04)
5 afios
2 Solicitud de transferencia de vehiculos Titular de la Direccién de Recursos
(DGP-DCPV-PR02-FOO05) Materiales
5 afos
3 Resguardos personalizados Titular de la Direccién de Recursos
Materiales
3 | 1
| T |
P
8. Anexos:
Anexo -Descr‘ipci‘énj.’v s [ Clave
No. AR i : 1
SR T 77 T i
= Nirgbho® 7
1 ),
SECRETARIA DE ADMINIST R Aesdiy]
OIRECCION senERAL  §
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAS |
= . - - 0
g’.? [ o= Vg S e
| PEPARTAMENTO DE MAMUALES
ADMINISTRATIVOS
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i . i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AltorizaciBi
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= ADMINIE THA(JAU‘N;

CONTROL DE DOCUMENTOS

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

BRYIRARO
IS S“{KESR&SLVQSLL

Anmmﬂrru«nvu'

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electromco "manuales morelos. gob mx”.
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2.

3.

4.

5.

6.

Propésito:
Coordinar la adquisicion de materiales y bienes muebles de las Unidades Administrativas y Organismos
Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos y la Direccion General
de Patrimonio de la Secretaria de Administracién, con la finalidad de proporcionar los materiales y bienes
muebles necesarios para el desempefio de sus funciones.

Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
Secretaria Técnica.
Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Unidad de Enlace Juridico.
Coordinacion del Trabajo y Prevision Social.
Coordinacién de Desarrollo, EConémico. :
Direccién General de Macroeconomfia.y/Foménto a la'Exportacion.
Direccién General de Orgullo Morelos. ' " "/~ /05 ot sl
Direccién General de Mipymes. =
Direccién General de Inspeccién del Trabajo. i
Direccién General del Seryicio Nacional de Empleo Morelos.
Junta Local de Conciliacion y-Arbitraje del Estado’de Morelos." "
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.
Procurador Estatal de la Dfe‘-fensakdel Trabajo:

ks

®© 06000000000 00

i
N
.

Referencias: h i i /
Este procedimiento esta basado en: -y
e Articulo 25 Fraccién XV del Reglamento Interior de la Se’c,retegri;'a de Desarrollo Econémico y del
Trabajo. by g i | 3
e Articulos 1, 5 Fraccién |, ‘33 al 55 60 al 79 y 83.de la Lfey,srofb;re Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios .del Poder Ejecutivo“ del Estado Libre y Soberano de
Morelos. % (T %70 o O b TUTEA j
e Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas titulares de los puestos Enlace Financiero Administrativo y Auxiliar,
apegarse a lo establecido en éste procedimientol ., i o R i
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion. de Recursos Materiales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. . & | : £ o
Es responsabilidad de la persona titularde la Oficina cieI,Secretario*de ‘Desarrollo:Econémico y del Trabajo
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

4

oy PR 40N y & & 8 F #  SECRETARIA DE ADMINIS
“Nlnguna" i ’ i : m G rnHE—a}"\N GENER.
DE DESARROLLO ORGANIZAC

Método de Trabajo: o A P
6.1 Diagrama de Flujo. ggEVES Q (7
6.2 Descripcién de Actividades. i - W B o g

DEPARTAMENTO D MANUALE :»j
| ADMIMISTRAYT Pi(r)‘ﬂ ”

gvisé
.
/)-Q‘Q/m C/l/\”\
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir solicitudes de
adquisicion de materiales que
rebasan el monto minimo de
actuacion o bienes muebles de =
las Unidades Administrativas Oficio de salicitud de
de la SDEyT. adquisiciones de
—l materiales
Verificar que la informacién de
la solicitud sea correcta vy
cuente con el formato de | | y TR T £ i y
solicitud de estudio de mercado IR LTI ELS 4t :
debidamente requisitado en Moo i ;
tadosisiimcampos) Solicitud de estudio de|
mercado de bienes
¢La informacién es . e e
correcta y la NO Solicitar  nuevamente  la | El solicitante debera
documentacién esta _| informacién y LRI /R dar inicio al
completa? —»( documentacion. i procedimiento.
Oficio de solicitud de
informacién correcta
3
Si
" p et En caso de que se solicite equipo de cémputo se
gféerg&a‘: esléll?gtg:drgat;rlalsz Zh Fl debera tramitar el dictamen técnico via correo
B electrénico al enlace de la Unidad Responsable
turr::ri:llesdlreclor de. reoursos AT del Sistema Informatico (URSI), quien a su vez lo
ma * s "B solicita’a la Direccion General de Tecnologias de
5 h ; la Informacion de la Secretaria de Administracion
Enviar a DGPAC, el , % Nel'En ol cdb6™He Solicitlid dé equipo cémputo y/o
formato de estudio de f-——— — — ———— materiales para tecnologias de la informacién,
mercado. se anexa el dictamen técnico correspondiente.
6 . .
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACION/
n mw 4 &% A P n
7 “BF; \,,77 S AT ) )
(T8 WV RIS
DEPARTAMENTO DE MANUALES
DM TRATIVOS
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GECRETARIA D
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Recibir de la DGPAC

mediante correo
electrénico el estudio de
mercado indicando
precios y solicita
7 |aceptacion o
cancelacion.

I

Solicitar a la Unidad
Administrativa

solicitante mediante
correo  electrénico la

aprobacién del Estudio
8 |de Mercado.

Solicitar a la DGPAC

¢La Unidad

Administrativa NO g?:g:fénr:i — correlcau
apmies o Eatidin & cancelacion del Estudio
Brierescod Mercado.
] 10

Sl

Confirmar a la DGPAC
la aprobacién del
estudio de mercado y
solicita continuar con el
proceso de compra
11 correspondiente.

v

Recibir correo de la
DGPAC indicando que
los articulos se cargaron
en el SIGEF y solicitar la
elaboracion de la
requisicion.

12

1

Elaborar la requisicion
en el SIGEF y enviar a
la UA solicitante para
firma del titular quien la
entrega de forma

= condémica a la UEFA. SECRE TARIA DE ADMINISTRAC um,

BIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
|

IREVISADC

DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
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COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

ETARIA
ROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

| Enviar a la DGPAC mediante
oficio la requisicion firmada, oficio
de suficiencia global, oficio de
suficiencia especifica impresion
de pantalla del SIGEFe impresion -
del Estudio de Mercado. Oficlo de de envié
de la requisiciéon

14 firmada

v

Recibir por oficio de la DGPAC, la
notificacién de la adjudicacién del
pedido y se acuerda la fecha de
entrega de los materiales o bienes
muebles.

15

Oficio de
Suficiencia
Global

Oficio de
suficiencia
especifica

Impresién de
pantalla del SIGEF
de la partida
especifica

Impresion del
Estudio de
Mercado

Oficio de notificacion
de la adjudicacién del
pedido

v [

almacén general IR | 3 Fr -
Gobierno del Estado con el [ , se - s |

proveedor a la entrega los g |
materiales o bienes muebles para
verificar que se cumpla con las | ;
caracteristicas y cantidades i B s A
solicitadas. § k

e ]

Acudir al de

Recoger los materiales en el
Almacén General de Gobierno del
s Estado y entregar a la Unidad
Administrativa solicitante.

i 18
i ¥

¢La adquisicion
es de bienes
inventariables?

‘ Recibir por correo la
notificacion del Almacén

i General sobre el
registro de los bienes en

el Sistema de Activos

| informa la fecha de

entrega.

v

Recibir mediante oficio de la DGP
de la SA, la factura certificada
para tramite de pago en la UEFA.

=

Sr—r.:ng_'r{mfA DE ADMINISTRACIO!

l OIRECCION GENERAL |
}
|
|
[ |

Oficio de factura
certificada

Referencia:

DESARROLLO ORGAMIZACIONAL

REVISAD(

PARTAMENTO DE
ADMIMIST

MANUA
RATIVOS

LES

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Revisién:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
(o]
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Recoger los bienes muebles en el
almacén general de Gobierno del
Estado y se entregan a la Unidad
Administrativa solicitante.
[ 21 |
Consultar el Sistema de
Activos  Gubernamentales
para confirmar el alta de
los bienes muebles.
i ron “ En caso de que los bienes muebles no se
s . e TEYCY 3 3 encuentren registrados en el sistema de
Imprimir y enviar mediante oficio IR, N ¢ 8 L ® ~.2| activos gubernamentales se Solicitar
de la UEFA los resguardos i '| mediante correo electrénico a la DGP la
gersonalllzaddos Pat la :Dlreccion alta de los mismos y se verificara que se
eneral e atrimonio  para o haya llevado a cabo.
recabar firma del titular. Resguardgs IMpresos -
personalizados del :
23 Servidor Publico
Recibir mediante oficio de la
Direccién General de Patrimonio
los resguardos personalizados
firmados y son turnados a la DRM
para control y archivo. E—
24 Oficio de resguardos
personalizados
i
g
v -
Integrar el expediente con los
oficios y formatos generados
durante el proceso de adquisicién
de materiales y bienes muebles.
25 Expediente
SECRETARIA DE Al‘iv\\PlILi'\'!\'Ai.:t_:::)
- DIRECCION GENERAL 4
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL §
oy o . o W
REVISAD
l’ : AN ' am 1™
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio de las unidades administrativas de
Enlace Financiero |la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo L s
1 Administrativo solicitudes de adquisicion de materiales que rebasen los & Sifslfé?oﬁ‘:ssgléc:t‘adteiieales
(EFA) montos minimos de actuacién o de bienes muebles y turna 4

al Director de Recursos Materiales.
Verifica que la informacién de la solicitud sea correcta y

[ Dr\l’ree:tj?srodse cuente con el formato de solicitud de estudio de mercado Solicitud de estudio de
| 2 Materiales de bienes de la Direccién General de Procesos para la mercado de bienes
i (DRM) Adjudicacién de Contratos debidamente requisitado en| (DGPAC-DAB-PR0O1-FO01)
todos sus campos.
sLa informaciéon es correcta y la documentacién esta
completa?
3 (DRM)
No, contintia en la actividad 4.
Si, continuia en la actividad 5.
Solicita medlante oficio la |nf0rmacnén correcta a la Unidad
Admlnvstratlva sollcntante Y LiBE ! oo
4 Auxiliar i, i Oficio de solicitud de
(A) Nota: EI s 3ln<:|tante debe dar |n|c:o al proced|m|ento. informaciéon correcta

Esta act:w dad'se conecta con Ia actividad 1 y 1 8
Determina el tipo de materlales que se estan sollcitando y
turna al Dlrector de Recursos Materiales, para que se
inicie el procedlmlento de Ia adqwsmlén d s 1l

5 (A) Nota: En aso de que se sohcnté equipo de cd mputo se
‘ debera tramitar el dictamen técnico: via. correo electrémco
‘ al enlace! ‘de | la ‘Unidad Responsable. del | Sistema
i Informatico" (URSI) quien‘a su vez lo'solicita’a la Dweccnén
i General de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria
de Administracion.

Envia mediante correo electrénico a la Direccién General

de Procesos para la Adjudicacion de Contratos el formato s .
de solicitud estudio de mercado. Solicitud de estudio de
6 (DRM) DGr;:éc%d:Bde Rblenes
Nota: En el caso de solicitud de equipo cémputo y/o ( (électrg:icgg -F007)
materiales para tecnologias de la informacién, se anexa el
dictamen técnico correspondiente.
Recibe de la DGPAC mediante correo electronico el i
7 (DRM) estudio de ‘mercado_ indicando precios y solicita aceptacion Esttzi:gc(:?émggc;ado
o cancelacion.
Solicita a la Unidad Administrativa solicitante mediante
8 (DRM) correo electrénico la aprobacion del Estudio de Mercado.
¢cla Unidad  Administrativa aprueba el estudiorade | M,/mm ,m \CION &
mercado? ey =
DIRECLION GE NLRA|
9 (DRM) - : —_—t DE DESARRUILLO ORGAMNIZA
o, continlia en la activida 5 o 5 4
Si, contintia en la actividad 11. p BQ’: ‘f ! 81
1 T o =
YEFMRTAMENTO DE MANUALES g
Al “V”'T“M £ ‘\I IV‘(V). ) ”“A“J
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¥ DEL TRABAJQ

Solicita a la DGPAC mediante correo electrénico la
10 (DRM) cancelacién del Estudio de Mercado.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Confirma a la DGPAC mediante correo electrénico la
11 (DRM) aprobacién del estudio de mercado y solicita continuar con
el proceso de compra correspondiente.

Recibe correo electrénico de la DGPAC indicando que los
12 (DRM) articulos se cargaron en el Sistema de Gestién Financiera
(SIGEF) y solicita la elaboracién de la requisicion.

Elabora la requisicion a través del SIGEF y envia por

13 (DRM) correo electrénico a la Unidad Administrativa solicitante Requisicion
para firma del titular quien la entrega de forma econémica (electroénico)
ala UEFA.

g Oficio de envié de la

requisicion firmada

Envia a Ia DGPAC' medlante of

|o Ia requiswlén firmada

con la documentacu‘)n requerlda e Oficio de Suficiencia global
2
1 | e ¥ 5 ’ i
y oﬁcno de suficiencia global de la SDEyT firmado Oficio de suficiencia
por el Secretarlo de Hacienda, " § Gy | especifica

g (DRM) 2. Oficio ;de suficiencia especifica, suscrlto por el
Coordmador de Programacion y Presupdesto de la Impresién de pantalla del
Secretana de Hacienda, i SIGEF de la partida

3. ImpresuSn de pantalla del SIGEF de, [la partida especifica
especfflca e |mpreslén del Estudio de M cado.

§ | s g _; ; Impresion del Estudio de
! a2 Mercado

Recibe por oflClo de.la: DGPAC la nohﬁcacm‘)n de la
15 (DRM) ad)udrcacuén del pedido y acuerda-con el proveedor la | Oficio de notificacién de la
fecha de entrega de los materiales o bienes muebles en el adjudicacion del pedido
almacén general de Gobierno del Estado:«
Acude al almacén general de Gobiérno del” Estado con el
16 proveedor a“la entrega los materiales o bienes muebles
(DRM)
para verificar que se cumpla con las caracteristicas y
cantidades solicitadas.
(,La adqulslcrén es de blenes mventarlables?

7 (DRM) No contlnua en la actlvldad 18

/| Si, contintia én'la actividad 19. 5
Recoge los materiales en el Almacén General de Gobierno
del Estado y entrega a la Umdad Admmustratlva solicitante.

18 (DRM)

Con esta actlwdad flnallza el procedlmlento
Recibe la notificacién por correo electrénico del Almacén
19 (DRM) General de Gobierno del Estado sobre registro de los

bienes en el Sistema de Activos Gubernamentales e
informa la fecha de entrega.

Recibe mediante oficio de la Direccmnq@?&eﬁﬁc{ﬁdﬁl g MI'”’e” M(

20 (EFA) Patrimonio de la Secretaria de Administrac actu '}'cerﬁficada
certificada para tramite de pago en la UEFA. DIRECCIPN GENERAL !
Recoge los bienes muebles en el almacé “e ﬁé R e il
21 (DRM) Gobierno del Estado y entrega a la Unidad n i@:‘* @ E N
solicitante. - W_i'i},,\, - VW AW
DEPARTAMENTO 8 MANUALES
ADMINISTRATIVOS ; §
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Consulta el Sistema de Activos Gubernamentales para
22 (A) 3 =
confirmar el alta de los bienes muebles.
Imprime los resguardos personalizados del servidor
publico responsable de los bienes muebles y se envian
mediante oficio de la UEFA para firma.
Resguardos impresos
23 (A) Nota: En caso de que los bienes muebles no se | personalizados del servidor
encuentren registrados en el sistema de activos publico
gubernamentales se Solicitar mediante correo electrénico
a la DGP la alta de los mismos y se verificara que se haya
llevado a cabo.
Recibe mediante oficio de la Direccién General de o
24 (EFA) Patrimonio los resguardos personalizados firmados y turna Oflc:)r:oen;e"szgau.éirsdos
a la DRM para control y archivo. P
Integra expediente. con los oflcros y formatos generados
durante el | proceso. de | adqulsnmon de matenales y bienes
25 (DRM) muebles. | . —— 2 | Expediente
i o 18
Con esta thldad se fnnahza &ste procedlmlento i
A
i
i |
|
¢ W
SE ("RI'TARfA DE ADMINISTRACIG j
e I)—IH((,( 1ON GE N' R \l |
DE DESARROLLO ORGANIZACI
! DE I’Y\((Y/\MLNT() DE MAMUALE:S 1 >
ADMINIS 'RA”\KA)‘;_
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo' ‘.je
Retencion
1 Solicitud de estudio de mercado de bienes | Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 anos
DGPAC-DAB-PRO0O1-FO01
2 Estudio de Mercado Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 afios
3 Requisicion Titular de la Direccidon de Recursos Materiales 5 afios
4 Impresiéon de pantalla del SIGEF de la | Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 anos
partida especifica
5 Impresién del Estudio de Mercado 1 ,Tltular de la Dlreccuén de Recursos Materiales 5 afos
B4 % 4 i
6 Resguardos impresos personalizados del Tltular de Ia Direccuﬁn de Recursos Materiales 5 afios
servidor publico ,n v & ;
7 Expediente & 5 afios
’ i
;é ! B ‘!.: ,Si
8. Anexos:
Anexo " e .
N Descripcion Clave
o. 2
“‘Ningdho"‘ -
SECRE TAH lA DE ADMINISTRACION
Ulf ( k( IHN (.l l\'l Nr\l ‘
OF DESAHROLLO ORGAMIZACIONAL ',‘
REVISADO|
-«V“ .u"
TR TANTE N)‘.J U )MFJUALA >
{ ADMINISTRATIVOS 2/
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RS DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA PLATAFORMA NACIONAL DE Revislani0 1
TRANSPARENCIA Pag. 1 de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). < . ” Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AtiteHizadén
(0 T e — Emision Emision

31/agosto/2022

CONTROL DE DOCU

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direcciéon General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manugles Administrativos. .
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econédmico y del Trabajo. SECRETARIA DE ADMINISTHACION

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio

MENTOS

DIRECCION QGENERAL
|8EtETHI 6B ER l!lﬁléé.’ﬁ‘fdl’élbéfb(ib. mx”.
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1. Propésito:
Coordinar la publicaciénlas obligaciones en materia de trasparencia, dentro de las Unidades Administrativas

de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante la asignaciéon de formatos de acuerdo a
su normatividad. Con la finalidad de cumplir con la maxima publicidad en la Plataforma Nacional de
Transparencia como lo establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Morelos.

= ———

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
Secretaria Técnica.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

Unidad de Enlace Juridico.

Coordinacién del Trabajo y Previsiéon Social.

Coordinacién de Desarrollo' Econémico. a

Direccién General de Macroeconomfa v Fomento a la Exportacnén
Direccién General de Orgullo Morelos ATy ! :
Direccién General de Mlpymes

Direccion General de Inspeccnén del Trabajo." !

Direccién General del Servncm Nacnonal de Empleo Morelos
Junta Local de Concmamon y: Arbltraje del Estado’de Morelo
Tribunal Estatal de Concnhacrén y Arbitraje. ‘
Unidad de Transparencia de,la Secretaria de Desarrollo Econéml.,o y del Trabajo.
Procurador Estatal de la D¢ fensa del Trabajo " i

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Articulo 6 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexncanos

Articulos 2 y 23-A de la Conshtucron Polltlca del Estado Libre y.Soberano de Morelos

Articulo 1, 2 y demas aplic: bles de la ey Federal de Protecmén de Datos Personales

Articulos 1, 2, 4 y demas ap!lcables de Ia Ley General de Transparenma y Acceso a la Informacion
Publica [

e Articulos 1, 2, 4, 12 y demés apllcables de la Ley de Transparenma y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Morelos

Articulos 1, 2, 4, 6 y demas aplicables de la Ley de Proteccuén de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obllgados del Estado de Morelos

e Manual de Orgamzacion de la Oflcma del Secretarlo de Desarrollo Econémlco y del Trabajo

4. Responsabllldades el e 1
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Auxmar en Slstemas apegarse a lo establecndo

en este procedimiento.
'” Y Al (l!
Es responsabilidad de la persona mular de la Dlreccnén de Recurs cﬁﬁ;ﬁ&é‘%i ‘de lM Unldad

de Transparencia) elaborar’y mantener actualizado esté procedimlento. D'“”“ ‘Wobg ’/:m ;
e Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del SecretatiB dd" g4t ﬂ%ﬁ émlco y_del
Trabajo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. ) \,\\ c\ BT % Q{
b W Re b/ o g |
N s W ¥
DEPARTAMENTO OF MANUALES

|
{
ADMINISTR/ H/l){ _ )

Revisé
<
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Fecha: 31 de agosto de 2022

Director de Recurdos Materiales

Fecha: 31 de agosto de 2022
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= TRANSPARENCIA Pag. 3 de 6
5. Definiciones:
Unidad Administrativa:Sujeto obligado, encargada de publicar la informacién fundamental.
Ley de transparencia: Es la ley que reconoce a todas las personas su Derecho de Acceso a la
Informacién Publica.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
L ko
; 15 A
i i
\ | !
| g | i
| 8 i
ARIA DE ADMINISTIR A
nmrccum.;rr:‘l::u ; |
DE DESARROLLO ORGANIZACIO 1
ey pEEY PR - a a #
[EDESV /I ¢
e o Bo ) 1 /
& I
' -
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
'”9"55]?' dal i Si‘s’tle';"éf‘ de Se inicia sesién con usuario
‘,il"a"cf:nzl dee.‘_fansa;::;;‘: ________________ y contrasefia proporcionado
P N por el IMIPE al titular de la
1 l Unidad de Transparencia.
Dar de alta a la Unidades
Administrativas de la

SDEyT asignando usuario
y contrasena

iy

Asignar los formatos
correspondientes a cada
Unidad Administrativa.

!

Ingresar a la Plataforma Nacional
de Transparencia y verifica, que
cada fraccién cuente con la

| acién actualizada. e
‘1 4 L & f

3

Elaborar un oficio a la Unidad
Administrativa que actualice la
informacion faltante

| I Oficio de solicitud de
informacién

¢ Esta la informacién
actualizada?

Recibir Oficio de la Unidad
x Administrativa informando que
Dar por concluida la verificacién actualizo la Informacién.

con la informacién actualizada. |
T I
8 l

Oficio de notificacion
de informacion

DEPARTAMENTO DI ANMUALL
ADMINISTRATIVC

e
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6.2 Descripcién de Actividades:
R Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director de
Recursos Ingresa a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) con
Materiales el usuario y contrasefia asignado por el [IMIPE.
(DRM) https://www.plataformadetransparencia.org.mx
1 (Titular de la
Unidad de Nota: Se inicia sesién con wusuario y contrasefa
Transparencia) proporcionado por el IMIPE al titular de la Unidad de
Transparencia.
Da de alta“ala UnidadesAdministrativas~de la SDEyT
2 DRM ¢ ; . ¥ ¢
a&gnandousyar!o y cont_rgseﬁg medlante;‘un forr;nulano web.
Asigna Ios formatos correspondlentes a xcada Unidad
Administrativa de conformndad con sus atrlbuclones mediante
3 DRM un formulario WEB Y elabora ofn:no a cada UA, con el usuario Oficio de solicitud
y los forn%atos ‘asignados, sollmtando que se‘ ‘actualice la
informacnén dentro de los 10 primeros dias de cada mes.
g1l
2
Plataforma Nacicnal de Transparenma y verifica
en la llga https //consultapublicamx.inai.org. mx/ que cada
4 DRM fraccion cuente con la informacion actuahzada a la fecha
como los establece la Ley de Transparenma ’
sla |nforma01én se encuentra actuahzada en la PNT'>
5 DRM No, Continua en 'lasacnwdad 6
Si, Continua-en la actividad 8
Auxiliar en Elabora oficio a la Unidad Administrativa correspondiente rs .
6 Sisteftas .informando:él. incumplimiento iy solicitawactualizar“Ia Oficio de solicitud de
(AS) mformacuﬁn faltante en la PNT = s ¢ informacion
R i onE daila Dk e b st i e | N
Oficio de notificacion de
7 DRM Informacién. eh Ia PNT fue reallzada \ (: thformaasian
Conecta con la acnvudad B Rt
Da por concluida la verificaciébn con la informacién
8 DRM actualizada. . )
o s i ECRETARIA € ADMINM‘AIM
Con esta actividad se finaliza este procedlmlevii - = for s - ok
GENE HA[ ]
e - IREANZACH A
g pree @
EVISADO
EPARTAMENTO DE MANUALES
ADMIMISTRATIVOS | /
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamentg@ﬁMﬁm” ! n st lvqs; o
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. R B Q?’md i A""‘,‘Z“”

SION. G NERAL

‘if Ptce 'M'“'“" antiale %fﬁb\‘eloé ob.mx".
%_1‘“ A g
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1. Propésito:

Coordinar la atencién en materia de solicitudes de informacién publica, dentro de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante los protocolos de
atencion. Con la finalidad de dar respuesta en tiempo y forma como los establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

° Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del trabajo.
Secretaria Técnica.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

Unidad de Enlace Juridico.

Coordinacion del Trabajo y Prevision Social.

Coordinacion de Desarrollo Econémico.
Direccion General de Macroeconomia-y Fomento-a‘la Exportacuon
Direcciéon General de Orgullo Morelos :
Direccién General de Mlpymes »y
Direccién General de Inspecclén del’ Traba)o

Direccién General del Servicio Nacuonal de Empleo Morelos.
Procurador Estatal de la Defensa del Trabajo.

Junta Local de Conciliacion y: Arb»traje del Estado de’ Morelos
Tribunal Estatal de Conciliacién.y. Arbntraje ¥
Unidad de Transparencia de | Secretarfa de Desarrollo Econémlc VAL del Trabajo.

i %

@

Referencias:
Este procedimiento esta bas do en:
Articulo 6,parrafo segundo y apartado A, de la Constltucnén Polftlca de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 2 y 23-A de la Constltucuén Politica del Estado Libre y: Soberano de Morelos
Articulo 1, 2 y demas aphcables dela Ley Federal de Protecmén ‘de Datos Personales
Articulos 1, 2 fracciones Il y lII 4} 45 parrafo ultlmo 121 y 206 de Ia Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién F’ubllca
e Articulos 95 al 108 de la Ley de Transparencia oY Acceso a Ia Informactén Publica del Estado de
Morelos ;

e Articulos 1, 2, 4, 6 y 106 parrafo ‘cuarto de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

e Manual de OrganlzaC|én de la Oflcma del Secretano de Desarrollo Econémlco y del Trabajo

4. Responsabllidades : : i
e Es responsabilidad de Ia persona tltular del puesto Auxnl

procedimiento. i
e Es responsabilidad de la persona tltular de Ia Dweccnén de Recursos Mgmmnplahpr,arwy mammmaﬁpf

actualizado este procedimiento.
» Es responsabilidad de la persona titular de Ia Oflcnna del Secretarlo de Des rhelle: @cmémucq,y del Trabaj@

revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. R&- V ™ .
SADO
r x_ \ &

DEPARTAMENMTO DE MANUALES
ADMIMISTRATIVOS

13 apegarse a Io establecido en este

Revisé

i
'S ] Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez /
Director de Recurs s Materiales Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
##
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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8. Definiciones:
Dias Habiles: El dia laboral, que no es festivo, en el cual deben desempefiarse regularmente las
funcioneslaborales, de lunes a viernes.
Formulario electrénico: Dentro de una pagina web permite al usuario introducir datos los cuales son
enviados a un servidor para ser procesados.
Infomex: Es la plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de informacién, ya sea para solicitar
documentos al gobierno federal o al resto de los poderes, tanto Legislativo como Judicial asi como
entidades federativas y 6rganos auténomos )
Informacién Publica: Es toda informacién que generen, posean o administren los sujetos obligados, como
consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones, sin
importar su origen, utilizaciéon o el medio en el que se contenga o almacene; la cual esta contenida en
documentos, fotografias, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual, electrénico, informatico,
holografico o en cualquier otro elemento técnico existente o que surja con posterioridad.
Prorroga: Plazo de tiempo por el cual se prorroga una cosa
Sujetos obligados: Las dependencias de-gobierno y-las.organizaciones privadas que reciben dinero o
recursos publicos. R T O ¥ A r
Solicitud de Informacién: Es el derecho 'que toda persona tiene para solicitar y recibir informacién de
cualquier érgano de la Administraciéon del Estado. Para ejercer-este derecho, no se requiere expresar una
causa o motivo. La solicitud de informacién es personal, por lo tanto, si quien requiere la informacién es una
organizacion, puede pedirla a travé§ de‘un representante debidamente acreditado.
Unidades de Transparencia: Es la instancia ;(oficina). del*sujeto obligado, encargada de publicar la
informacién fundamental, asi responder, en tiempo y forma, a las solicitudes de informacién.
6. Método de Trabajo: ! (Gacd 8 Fard sl
6.1 Diagrama de Flujo. | P &
6.2 Descripcién de Actividades. | | \ |
i 1 ]
gl i
| i {
. NS WOV
SECRETARIA DE ADMIN i
e EGCION GENERAL i
{ DIRE («)“ LO ORGANIZACION/ \
\ gy e R T (
] I ALIN
ARTAMENTO DE MAN {
\ODMIRISTRATIVOS 4
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solicitud de informacion.

]

v

Analizar si la solicitud informacion
solicitada le compete a esta Secretaria.

Solicitud
De Informacién

¢ Es competencia
de esta
Secretaria?

Si

Elaborar oficio de solicitud de
informacion a la UA correspondiente e
indicar plazo de 10 dias habiles como lo
establece la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Morelos. Oficio de
5 Solicitud de

Informacién

KE(?(\L YOI Yianass SN | DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revision: 0 f
e PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Pag. 4 de 9
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Ingresar a la plata_forma' Se inicia sesién en la
de INFOMEX y revisar si plataforma  con usuario y
ge “he .reclbido alginag [ vceienine s i contrasefa proporcionado

unicamente por el IMIPE.

C

En caso de que la UA requiera mas de
10 dias habiles para dar respuesta,
podra solicitar una prérroga por 10 dias

Elaborar en INFOMEX
unarespuesta sustentando del
por qué no es de competencia de
la Secretaria y se sugiere al
solicitante de acuerdo con su
requerimiento que sujeto obligado
podria atender su solicitud.

¢ Se recibe solicitud
de prérroga por parte
de la UA?

|

Recibir la respuesta de la UA, Se
ingresa al sistema INFOMEX y se
captura la respuesta en el
formulario electrénico adjuntando
el oficio de la Unidad
Administrativa que entrega la
informacién y se archiva.

mas
; Oficio de

Entrega de
Informacién

l CRE TAL{E\ L

oC SENERA
DE ¢ <;»\Rﬁ DLLO QRGANIZACION
J ; ¥

e v

3
i

ATAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIA DE
LLO BECONOMICO
2y TRABAGES

Recibir el oficio de la Unidad
Administrativa justificando el por
qué requiere de 10 dias
adicionales para dar respuesta a la
solicitud de informacién.

LN

Oficio de
Solicitud de
prorroga

v

Ingresar a INFOMEX e
informar al solicitante de Ila
prérroga, adjuntar el oficio de
la Unidad Administrativa que
solicito la prérroga.

g
i

Recibir respuesta de la UA,
ingresar a INFOMEX, capturar
la respuesta en el formulario
electrénico y adjuntando el
oficio de la Unidad
Administrativa que entrega la
informacion.

Oficio de
Solicitud de
prorroga

Oficio de
Entrega de
informacién

: ; Se archiva el expediente, y se

LEI solicitante se NO concluye el proceso

inconforma con la
respuesta?

11 12'

i A

Oficio de entrega
de informacién

Si

Recibir oficio del IMIPE con
recurso de revisién y solicita la
respuesta otorgada al solicitante
para validar la informacién.

=]
'

Elaborar oficio a UA solicitando & o
copia certificada de la respuesta i
otorgada

]

Oficio del IMIPE
con recurso de
revisiéon

Oficio de solicitud
de Copia certificada
de la respuesta
otoraada

TBIRECCION
DE DESARROLLO OH’H\Nl/n( I

;’-H?f!”_ba
AYE MY

DEPARTAMENTO DE MANUALES
INISTRATIVOS

DM

\
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Recibir oficio de la UA vy
enviar mediante oficio al
IMIPE.
15

Oficio con la respuesta
que se dio a la solicitud

LEl IMIPE determina
incumplimiento de la
informacion?

16

S1

de informacion en copia
certificada

NO

A4

El IMIPE emite un oficio
donde se sobresee el asunto

Oficio donde se
sobresee el asunto

Recibir  oficio del IMIPE
solicitando la entrega correcta
de la informacién.

E

Oficio de solicitud de
entrega de
informacién correcta

A

Elaborar oficio a la
solicitando envie la
informacién correcta en un
plazo de 5 dias habiles de
acuerdo con la Ley de
Transparencia.

19

Oficio de solicitud
para envio de

informacién correcta

!

Recibir la Informacion de la
UA y mediante oficio se envia
la informacién al IMIPE y se
archiva.

Con este paso se concluye el
procedimiento

20

FIN

Oficio de envio de
informacion

FIN

5(“:'1 MH(A DE ADMINIS

le ( L,IF)N G lur RAL
»\RRHLL“ ORGANIZACI

8 ¥ W4

DE DES

NTO DE MANUALE
ADMIMISTRATIVOS
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6.2 Descripcién de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Directer de Ingresa a la plataforma del INFOMEX para revisar si se ha
g Resirsos recibido alguna solicitud de informacion.
Materisles Nota: Se inicia sesién en la plataforma con usuario y
(BRM) contrasefia proporcionado por el IMIPE.
Analiza si la solicitud informacién solicitada le compete a la A 5 3
2 (DRM) Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo. Solicitud de informacién
¢ Es competencia de esta Secretaria?
= (DRM) No, Continua en la actividad 4
Si, Continua en la actividad 5 i
Elabora respuesta en el sistema de’ INFOMEX sustentando el
por qué no es de‘competencia“dela Secretana y sugiere al
4 (DRM) solicitante | de acuerdo con:. su requenmlent que sujeto
obligado podrla atender su solicitud :
Con esta actlvidad flnallza el pro
Elabora oficio de solicitud de informacién . a la UA
correspondlente e indica que debe dar respuesta ‘antes de 10
Auxiliar dia habiles--como lo establece la Ley de: Transparencna y
5 (A) Acceso a Ia 1nformacldn Publlca del Estado de Morelos Oficio de
il ] Solicitud de Informacién
Nota: En caso de que la UA requlera més de 10 dnas habiles
para dar respuesta podré sOhcnar una prérroga;por 10 dias
mas. & 5
. Se rembe solxcltud de prérroga por parte de la UA”
- *) No, Contmua en la actmdad 7 .
Si, Continua én la actividad 8
I Recibe la respuesta de la UA, la ingresa al sistema INFOMEX
I y la captura_en el formulario electrénico adjuntando el oficio
i 7 (DRM) | |de la Unldad Adminlstratlva que entrega la mformacién y Oficio de entrega de
i A archlva i : I ¥ : informacion
| Y i fiiid
} ' Con esta actlvrdad flnallza el procedlmlento
| Recibe el oficio de solicitud de prérroga de la Unidad
i 8 (A) Administrativa justlflcando el por qué .requiere de 10 dias Oficio de solicitud de
I adicionales para. dar respuesta’ a |a solicitud de informacién. prorroga
i Ingresa al sistema INFOMEX y atreves del mismo informa al
° (DRM) solicitante de la prérroga, llena un formulario electrénico y Oficio de solicitud de
adjunta el oficio de la Unidad Administrativa que solicité la prorroga
proérroga.
Recibe respuesta de la UA, ingresa al si - GMEX TRCHIN
10 (DRM) captura la respuesta en el formulario electrdnico ¥f§ untade| et ff'(:"?"%e engzga de
oficio de la Unidad Administrativa que entreg 'Ié i EBISR. ORGANIZA ';m%
3\; CSADO
ANDI )
1)[[’ ARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
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¢El solicitante se inconforma con la respuesta?
44 (DRM)
No, Contintia en la actividad 12
Si, Continuda en la actividad 13
. _ Archiva el expediente y termina el proceso. Oficio de entrega de
| Con esta actividad finaliza el procedimiento. informacisn
| 13 Recibe oficio del IMIPE con recurso de revisién y solicita la Oficio del IMIPE con
(DRM) respuesta otorgada al solicitante para validar la informacion. recurso de revision
Oficio de solicitud de
14 Elabora oficio a la UA solicitando copia certificada de la| Copia certificada de la
(DRM) respuesta otorgada. respuesta otorgada
. Oficio con la respuesta
Recibe ofcno de la UA con la respugsta que.dio a la solicitud g:?nigr:::cﬁélr? :ﬁl'g(')tug
15 (DRM) de inform ’cron en copia certlflcada y envla \medlante oficio al ificad P
I IMIPE. X I certificada
El IMIPEj determlna incumplimiento d;e; la’ " informacion
solicitada?, {" o "y | B
16 (DRM) j
No, contmua en Ia actividad 17, i g :
Si, contintia.en la actividad 18.. i o !
El IMIPE emite un of10|o donde sobresee el |jasunto y se
archiva. : i | Oficio donde se
LE4 PR il o« & e ‘ sobresee el asunto
Con esta actividadfinaliza e'l proceso. ¢ |
Oficio de solicitud de
18 (DRM) an(fa:rlnggggo del IMIPE solncntando la entrega correcta de la entrega de informacién
1 j correcta
Elabora oficio Al la UA’ solibitahdo en,vfé la,'informacién Oficio de solicitud para
19 (DRM) correcta enun-plazo-de-5-dias de-acuerdo con la Ley de envio de informacién
Transparencia. correcta
Recibe la Informacién de la UA, envia la informacién
| mediante oficio al. IMIPE y archiva. i ; Oficio de envio de
20 (DRM) e £ & T a b ; informacién
_| Con'esa actividad finaliza el procedimiento. .
“CION GENERAL !
DE DE .)ARR()LU) OQORGANIZACIONAL it
— 'Y ,,(w A ¥ i
| g Sy, 4 iy } L
P |
)EPARTAMENTO DE MANUALES § /
ADMINISTRATIVOS o
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o PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR05
- o SECRE TARIA E YT
ﬁ(?f\’, VO Fianase - OM°? | DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revision: 0
B PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Pag. 9 de 9
i 7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo‘de
Retencion
1 Solicitud de informacion Titular de la Direccion de Recursos Materiales 5 afos
2 Oficio de solicitud de Informacion Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 afios
3 Oficio de entrega de informacion Titular de la Direcciéon de Recursos Materiales 5 afios
4 Oficio de solicitud de prorroga Titular de la Direcciéon de Recursos Materiales 5 arnos
5 Oficio del IMIPE con recurso de revision Titular de la Direcciéon de Recursos Materiales 5 afios
6 Oficio de solicitud de copia certmcada de Titula‘r‘ de la Direcciéh de Recursos Materiales 5 afios
la respuesta otorgada et % oh7 il
| Lo |
7 Oficio donde se sobresee el aéUnto Titular de la Direccion de Recursos Materiales 5 anos
8 Oficio de SQIICItud de entrega de ‘| Titular de la Direccion deRecursos Materiales 5 afios
informacién correcta i ; bt | §
9 Oficio de solicitud para envio dé | Titular»,dé la Direccion de l?écursos Materiales 5 anos
informacién correcta & . >
] # g |
10 Oficio de envio de Informaclon ) Titular de la Direccién de‘Recursos Materiales 5 anos
8. Anexos: Sy ! Ry ;
A'r\ilexo Descripcion Clave
o.
g8 Ninguno " ¥
" ‘g
r(‘m»TARh DE ADMINISTRACIG
(Tmr ION (.,l ru R,\q : ‘
DE DESARRIONL O ORGANMIZACIOMAL
T

T8
)‘ i
el |

7"
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : . X Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacibin
(0] _ Emision Emisiéon 27/septiembre/01
Moadificacion de clave y " P
1 Todas responsable Actualizacién del manual 20/mayo/03
Modificacion en propdsito,
2 34y6 referencia y definicién; Actualizacion del manual 15/junio/06
diagrama y actividades
Modificacién de nombre del ¢ W ’
; 3 3 Titular de la Dependencia Actualizacién del manual 02/abril/l07
I Modificacion de clave de 3
[ procedlmlento fecha, hoja de ] -l
4 Todas cont ol de coplas ‘diagrama Actualizacién del manual 12/noviembre/08
e flujo, descripcién de 4 |
i%; " achvndades
I 5 Todas CambIo en el procedlmlento, FActualizacion del manual 01/febrero/2010
i qunﬂcaclén en propdsito y i o | 5
i alcance descripcién’de o | B ’
6 36y7 a{:trvndades y reglstros do ActL.;all‘zaci:('én del manual 13/junio/2011
§lo] Hcalidad 7% i
“Actualizacién del s
7 Todas procedlmlento 8 Actqgllgaénén del manual 28/mayo/2012
Actualizacién del § gt | il
8 Todas procedimiento AC,‘“’;?"Z?‘?[‘M del manual 27/junio/2013
Actualizacién-del e | Sy
9 Todas L procedlmlento i Act&gaillzaqén del manual 18/junio/2014
“Actualizacion- del s G
10 Todas procedimiento Actualizacion del manual 15/julio/2016
Actualizacién del )
11 Todas b procedlmlento Actual!;a,cién gellmanual 31/agosto/2022
e ; o
| i :
i CONTROL DE DOCUMENTOS
‘_ Los originales de este documento quedan ba;o resguardo de “
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
El presente manual encuentra  disponible para  §i CRéoHsUREPE 8RMIEIS TSt electrénico
“manuales.morelos.gob.mx". "BIRECCION GENERAL H
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
3)?(”3“ a@‘ A »f ) |
i A e )
DEPARTAMENTO DE MAMNMUALES a f
ADKMMNISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: (]
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 122 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

&

1LVT-SAVW/

Ultima Reforma: Texto Original

e

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

MORELQOS Dbireccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

| 000122

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PRO1
SesarnoLio tcanamica | COORDINAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO | Revision: 11 i
¥ DEL TRABAJO DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL
TRABAJO Pég.2de 7

1. Propédsito:

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, mediante el Médulo de Elaboracién de Presupuesto por Programa (MELPP) del Sistema Integral de
Gestion Financiera (SIGeF), con la finalidad de que se presente en tiempo y forma ante la Secretaria de

Hacienda.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
e Subdireccion de Gestién

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccion XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
e Manual de Normas para el Gasto Publico emitidos por la Direccion General de Presupuesto y Gasto

Publico adscrita a la Secretarfa de Hacienda. - S -
e Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desar’rol,lo Econémico y del Trabajo
4. Responsabilidades: i o« F ; i “ |
e Es responsabilidad de la personatitular de la Subdireccidn de Ges_tit’m, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento. 4 : T ey g D N Fgall | |
e Es responsabilidad de la persona titular de la ‘Oficina del Sel fetaa'rfip de Desarrollo Econémico y del

Trabajo, revisar y vigilar el ¢ MpliMiento de esterprocedimiento. 4 1§

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo ‘ . o proibe | |
6.2 Descripcion de Actividades | 1 ’ , W e ¢ |

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
Y a L BIRECCION GENERAL
. 8 4 DE DESARROWLLO ORGANIZACIONAL

REVISAD

DEPARTAMENTO D ALE
ADMINISTRATIVOS
Reviso-.
; ) e
Ma. de Lourdss Pichardo Trujillo Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Subdirectora de Gestién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo 4/
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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SECRE TARIA LE
DEJARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL
TRABAJO

Clave: OSDEyT-SG-PRO1

Revision: 11

Pag.3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

seguimiento y atencion.
1 I

Recibir oficio de la DGPyGP
para elaborar el anteproyecto
del presupuesto de egresos, y
turnar oficio al Subdirector de
Gestion (8SG), para dar

Oficio de solicitud de
elaboracién del
Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos

Recibir oficio para iniciar con la
elaboracion del Anteproyecto
de Presupuesto y elaborar el
gasto estimativo en medios
electrénicos.

elaboracién del
Anteproyecto de

2

Presentar gasto estimativo al
Enlace Financiero
Administrativo para revision.

Presupuesto de Egresos

Oficio de solicitud de

El analisis de gasto ejercido se

realiza con base en los
| reportes que genera el
I Sistema Integral de Gestion
| Financiera (SIGeF) de Io

ejercido en el afio inmediato

[ =]

A

Notificar por oficio, a las URG el
techo financiero y solicitar la
elaboracién del presupuesto
anual de cada unidad.

Gasto estimativo

=

Recibir de los enlaces de las
URG el borrador del reporte
generado en el SIGeF de su

Oficio de notificacion
de asignacién de
Techo Financiero

presupuesto.

KN

Borrador del reporte
Presupuesto MELPP

[a]:

anterior.

En el Mddulo de Elaboracion

del
Programas
captura la

Presupuesto por

(MELPP)  se

Cédula

plazas y articulos,
capitulos 1000, 2000 y 3000.

b |

Basica,
en los

OIRECCION GENERAL
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OF MA

TIV

SHCRE TARIA DE ADMINISTRACION

\NUALES
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VRl TRAWAID: DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Y
TRABAJO Pag..4dei7
Revisar el borrador del reporte
de presupuesto del MELPP,
referente al techo financiero, las
partidas reductibles e
irreductibles de los
presupuestos de las URG. Borrador del Reporte
6 de Presupuesto
MELPP
¢ Es correcta la Devolver a las URG el
informacién del borrador NO, presupuesto para
del reporte? > realizar los cambios
i requeridos.
8
sl
Autorizar el envio del :
Presupuesto mediante el i
MELPP, y recibir de las URG el i
reporte del presupuesto. i
| 9 Oficio de reporte del
presupuesto de
egresos final
v )
Consolidar los
presupuestos de las
URG's e Imprimir en
dos tantos.
Presupuesto MELPP
Impreso
'
Elaborar Oficio y recabar
firma del Enlace Financiero
Administrativo, 'y enviar el
presupuesto de forma
impresa a la DGPyGP.
Oficio de entrega \,[ C RETAH fﬂ DE
11 del Presupuesto e e . fosd i o :
MELPP Impreso W GENERAL i

‘ DE DESARROLAQ ‘ORGANIZACIONAL £

ey e ‘171{ v {

i v R v | : i

| L | ;

I EIN Of MENTO DE MANUALES |

| MISTRATRNOS I

’ ¥
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= PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SG-PRO1
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6.2 Descripciéon de Actividades:
Paso Responsable Actividad Tlfar\?oc.i%eDCé:;unTﬁglr;to
Recibe mediante oficio de la Direccion General de S .
Enlace Financiero | Presupuesto y Gasto Publico (DGPyGP), la solicitud para la| Oficio de So.:‘jc'l“d de
1 Administrativo elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, y :I?boram ngl
(EFA) turna el oficio al Subdirector de Gestidon para el seguimiento P ieproyactoice
- o resupuesto de Egresos
de las actividades programadas en el oficio.
Recibe del Enlace Financiero Administrativo (EFA) el oficio
de solicitud para iniciar la Elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria, con base en los
Subdiredior ds reportes del g:asto ejercido y elabora el gasto estimativo de Oficio de sqlicitud de
> Gostién forma electrénica. elaboracion del
(SG) Anteproyecto de
Nota: EI anallsns de gasto ejermdo se realuza con base en los | Presupuesto de Egresos
reportes | que, ‘genera | el Sistema ° Integral i de Gestion
Fmancnera (SIGeF) deloejercidoen el afio inmediato
anterior. |
Presenta gasto estimativo al EFA, para su rev:slén con el fin
3 SG de deterrnmar el ’ techo . fmancnero para cada Unidad Gasto estimativo
Responsable del Gasto (URG)
Notifica mediante oficio flrmado por el EFA i
techo fmanciero y en el mlsmo solicita la elaboracién de su
presupu¢$to a cada Unidad; el cual se deberé'capturar en el
Mddulo ..q > Elaboracuﬁn del Presupuesgo ‘por. Programas | Oficio de notificaciéon de
4 SG (MELPP) del'SIGeF. ] asignacion de Techo
i J - { Financiero
Nota: En el Modulo de EIaborac:on del - Presupuesto por
‘ F’rograma‘s (MELPP) se captura la Cédula Basica, plazas y
| articulos, en los capitulos 1000, 2000y 3000.~ |
Recibe de los enlaces de las URG adscritas a la Secretaria,

5 sG el borrador-del--reporte..generado--en el ~SlGeF de su| Borrador del Reporte de
presupuesto de egresos y cédula basica para su revisiéon del Presupuesto MELPP
EFA, via electrénica.

‘| Revisal el borrador del reporte de'presupuesto del. MELPPR;

6 SG | referente’ al techo financiero, clasificaciéon de las partldas Bc';rrador deltRiz)é)EFe,Fge
|| ‘reductibles e irreductibles de [os presupuestos de las URG. 195HRHESIO
'| ¢Es correcta la informacion del borrador del reporte? :

& =6 No, continua.en la actividad 8
Si, contintia en la actividad 9
Devuelve mediante correo electronico el borrador del reporte
del presupuesto a las URG para realizar los cambios

8 SG requeridos conforme al analisis realizado. B%rrf:f;:uﬁtc?ﬁg[ts:e
Conecta con la actividad 6 J ,\uL s mla
Autoriza el envio del Presupuesto mediante e, i@c .‘_’1"3'_.”,'.,"',"

o sG de las URG mediante oficio y via electréni ‘p 5 Qﬁg‘ || GE@ficio de Reborte del
presupuesto de egresos final para consohd rlo en un éb’tb "Bré'&'&pue‘sto de egresos
archivo. ! ™y sfina
Consolida los presupuestos de las URG lc&nforme a fas ;

10 SG especificaciones de la DGPyGP, imprime en dos tantos; une Pr’esgﬁuesto MIELRE
para entrega a DGPyGP y otro para archivar. " S mpreso T

I Z
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Paso Responsable Actividad Ti?ﬁodzg)gcounr{:_glr;to
Elabora oficio de entrega, recaba firma del EFA y envia el Oficio d t sl
11 sG presupuesto (MELPP) en forma impresa. Precs‘ﬁpueeiporls/lgEaLF’?:’
Con esta actividad finaliza el procedimiento. lmpraso
1 |
i
i i
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ¥
DE DESARROLLO ORGANIZACI( N AL i
™ % 28 o ; o |
IV ,
e TAMENTO g /
Mg
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7. Registros de Calidad:
i % Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabllldadidei su Custodia Retancidn
1 Oficio de solicitud de elaboracién del Titular de la Subdireccién de 5 afios
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Gestion
‘ 2 Gasto estimativo Titular de la Subdirecciéon de 5 afios
Gestion
| 3 Oficio de notificacién de Asignacién de Titular de la Subdireccién de 5 afios
Techo Financiero Gestién
4 Borrador del Reporte de Presupuesto = SR N Tntular de Ia Subdlreccnén de 5 afios
MELPP i F i Gestiéh =
5 Oficio de Reporte del presupue:.tovlde' L Titular de‘ia'Subd‘irecfc::ién de 5 afios
egresos final B et B Gestmn sl
6 Presupuesto MELPP (|mpreso) of T|tu|ar de la Subdlrecmén de 5 afios
i # Gestlén
7z Oficio de entrega del Presupuejsto MELPP Tltular de la Subdlrecclén de 5 anos
Impreso z i § il 5 . Gestlén i
8. Anexos:
Anexo i . o
Noi Desgrlgc\lén [ P - Clave
Ninguno N
SECRE'TAR[A DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERA
DE D sARRouo onomuut:pomu
DEPA !TAMENTO DE MANUALES |
AOMINISTH.l.IA\J(_)S | 8
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 128 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”




MORELOS

2018 - 2024

Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Direcciéon General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

000128
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i < . Fecha de
Rev: Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AvitoriZzaciar
[¢] - Emisiéon Emision 27/septiembre/01
1 Todas Modlf;:ascsggsiilcélave ¥ Actualizacién al manual 20/mayo/03
Madificacién en alcance,
2 3,7 referencia, definicion y Actualizaciéon al manual 15/junio/06
actividades
Modificacién de nombre de
3 3,4,56,7 e onaencia, | Actualizacién al manual 02/abril/07
| descrlpcuﬁn de actnwdades I
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= PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR02
DESARROLLO ECONGMICO COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS Revision: 11
ViGACRRARATE PRESUPUESTARIOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO =
Y DEL TRABAJO Pag.2de s

1. Propdsito:

Integrar los programas y proyectos de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo
Econdémico y del Trabajo, mediante y conforme a la metodologia para la elaboracién de los Programas
Presupuestarios (PP’s), establecida por la Secretaria de Hacienda, con el fin de dar cumplimiento de su
entrega en tiempo y forma conforme a las fechas establecidas.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
e Subdirecciéon de Gestion

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Plan Nacional de Desarrollo vigente

Plan Estatal de Desarrollo vigente o

Articulo 25 fraccion XVII del Reglamento Interior de |a Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Lineamientos emitidos por Ia Secretarla de Hacienda para la elaboracnén del Programa Presupuestario
Manual de Organizacion de la Oflcma del Secretano de Desarrollo ECOnémlCO y del Trabajo

. Responsabilidades: 2 | "
Es responsabilidad de la persona tltular de la ‘Subdirecmén de Gestlén elaborar y mantener
actualizado este procedimiento, . Z

Es responsabilidad de la persona titular de la Oflcma del Secretarlo de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, revisar y vigilar el cumpllmlento de este procedlmlento = 1

LIS

5. Definiciones: . ~ b

Programas Presupuestarios (PP's) Es el mstrumento programétlco presupuestal para la ejecucion del
plan y programas de desarrollo; rigen las actividades de la admmnstracnén publica durante el afo
respectivo, estableciendo objetlvos indlcadores y metas y S|rven de base para la formulacién de los
Proyectos de Presupuesto. oo

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo %
6.2 Descripcion de Actividades

SECRETARIA DE ADMINIST RA(,lén

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

‘ DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

- o
Elabgr: R vlsé
) ) ‘
Z — /\—\,
Ma. de Lour hardo Trujillo Ana Cecilia Rcdrlguez Gonzalez il
Subdirectora de Gestién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo 7/
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022 z
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PROCEDIMIENTO

ETARIA DF
DESARROLLO ECONGMICO
Y ORL TRABAJOD

Y DEL TRABAJO

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Clave: OSDEyT-SG-PR02
Revision: 11
Pag.3de 5

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir  calendario para la
capacitacién, instructivo y
formatos para la formulacién
de los Programas
Presupuestarios (PP's).

Calendario para la

capacitacion

formulacién

il

Solicitar por oficio a los Titulares
de las Unidades Responsables del
Gasto (URG's), Organismos
Desconcentrados y
Descentralizados a la Secretaria,
la designacién de su enlace.

Oficio de

designacion de
4 enlaces
Recibir de las URG's oficio la i

informacién solicitada y SBA Y 1 et

Solicitar mediante correo
electrénico a las URG's y
Organismos de la Secretaria,
la elaboracién de su PP's.

Formatos para la

Programas
Presubuestarios

actualizar el directorio de enlaces. Oficio de ]
informacion Directorio de
3 I solicitada enlaces

de los

los
en
las

Recibir y consolidar
archivos  electrénicos
Excel de los PP's de
¢ Tiene NO . URG's y Organismos,
Observaciones? . 2> Desconcentrados

Imprimir el proyecto de PP's y
recaba firma de

Si Coordinadores de la Secretaria
y de los Organismos para su

Remitir  mediante  correo 7

los

Proyecto
Programas
Presunuestarios

electrénico al enlace las

observaciones

correspondientes para su

del
Administrativo

8

Elaborar oficio y recabdptfisii& 1|
Enlace Fi

para

Provecto de PP's a la D

RIA DE ADMINIS STRACION

IRECCION GENERAL
ORGANIZACIONAL

ciero

o li
Gﬁf’d@k o

FIN

ADMINISTRATI

Referencia:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0o
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1 PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR02
SARROLLG BCONOMICO COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS Revisién: 11 b
WRRLTARRARE PRESUPUESTARIOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO Pag. 4de 5
6.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Calendario para la
Recibe mediante correo electronico de la Direccién General capacitacion
Enlace Financiero de Gestién para Resultados (DGGR), calendario para la
1 Administrativo capacitacion, instructivo y formatos para la formulacién de los Formatos para la
(EFA) Programas Presupuestarios (PP’s) y turna al Subdirector de formulacién de los
Gestién para su seguimiento. Programas
Presupuestarios
Solicita a través de oficio a los Titulares de las Unidades
% Responsables del Gasto (URG's), Organismos
- SUbgg:tciéonr de Desconcentrados y Descentralizados a la Secretaria, la | Oficio de designacién de
(SG) designacion’ de 'su” enlace, indicando el 'hombre, cargo, enlaces
teléfono .y correo electronlco ofncnal para Iacelaboracién de
los PP!s-*
: ‘ Oficio de informacion
3 sG Rembe d as URG’soficio la mformac!én solicitada y solicitada
actuahza el directorio de enlaces, ..>". =" ||
st fi X LB g e | Directorio de enlaces
Sollcvta mediante correo electrénico , a las URG's,
4 sG Organlsmos Desconcéntrados y Descentrallzados a la
Secretaria de Desarrollo Economlco y del Trabajo, la
elaboracién de su PP's, i
¢Tlene observacnones'? &
5 SG
No. Continua con la actwldad namero 6
Si. Continua con la actividad numero 9
Recibe'y consolida los archivos electromcos en Excel de los
PP’sde _las: i URG's; Organlsmos ) Desconcentrados y
6 SG Descentralizados de la_.Secretarfa’ en’ los formatos
establecidos por la ‘Secretaria de Hacienda y en las fechas
establecidas.
‘Imprlme el “proyecto de PP sy recaba firma/ de "los | Proyecto de Programas
7 SG ; Coordinadore” de Ia Secrefarfa y de los Orgamsmos para su Presupuestarios
g envio. P ) (PP’s)
Oficio de envio Proyecto
Elabora™; soficio ¢y recaba firma del Enlace de losPP's
Financ:eroAdmlnlstratlvo 'y envia. el F'royecto de PP’s a la
8 SG Direccion General de Gestién para Resultados. Proyecto de Programas
Presupuestarios
Con esta actividad se da finaliza este procedimiento. (PP’s)
Remite mediante correo electrénico al enlace =
observaciones correspondientes para su correccﬁﬁBFv‘R A UE AUMINISTRAG 168
9 86 JIRECC)ON GENERAL 1
Esta actividad se conecta con la actividad 5 HE MESRRROLED SRGANIEARIVIN
W ol Y S
o b W 8w,
ODEFARTAMENT(
ALMING
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
g'lqae\fci' ?GDO—DMA-PRO1-F003 Revision: (o]
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) o PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR02
K@?}L BEGARNOLLS ECONOMICO COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS Revision: 11
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7. Registros de Calidad:
- " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Calendario para la capacitacion Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestion
2 Formatos para la formulacién de los Titular de la Subdireccién de 5 afios
Programas Presupuestarios Gestion
3 Oficio de designacioén de enlaces Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestion
4 Oficio de informacién solicitada e Tltular de la Subdireccién de 5 anos
DRI ] : Gestlén
5 Directorio de enlaces i i Tltular de la Subdlrecclén de 5 afios
£ " il Geshon
6 Proyecto Programas Presupuestanos SRA v Titular de la Subdlrecmén de 5 afios
(PP’'s) o Gestlén
e pal
s Oficio de envio Proyecto de los'PP’s 1 \Tltular de la Subdirecclén de 5 afios
£ § g Gestlén
- | ; 5 [
8. Anexos: | t g T oA i j’ <18
# | y i > | &
I Anexo | 8 Descﬂpcién; e " G H Clave
No. A AT ; 4 # i | ]
' {7 INinguho R/ ‘
i |
SECRETARIA DE ADMINIS‘I'RA(‘IéN‘
NRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . ; 3 Fecha de
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Altorizacién
(6] - Emisién Emisiéon 27/junio/13
Actualizacion del . ? —
1 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 18/junio/2014
2 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 15/julio/2016
Procedimiento
Actualizacion del ; ]
3 Todas Brocadimitarita Actualizacién del Manual 31/agosto/2022
|
CONTROL DE DOCUMENTOS
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2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econédmico y del Trabajo.
El presente manual se encuentra disponible para su consUHECRETARIN DEitioDVEEEFENICadN
“manuales.morelos.gob.mx”. DIRECCION GENERAL 1
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-y AD':IFLIﬁIRAYIV():;
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 134 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”




(ZILVT-SAVW)

Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
000134
= PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR03
7 ORBA R Lo REENGMIED INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS Revision: 3
¥ DELTRABAJO PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP’S DE LA SECRETARIA DE
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Propésito:
Integrar los informes de reporte trimestral de los Programas Presupuestarios de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante la evaluacién de los
avances de las metas y objetivos establecidos en el Programa Presupuestario, con la finalidad de llevar un
control de los resultados obtenidos del trimestre.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo
e Subdirector/a de Gestion
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccion XVliidel Reglamento’Interior de la Secretaria‘de Desarrollo Econédmico y del Trabajo
e Lineamientos emitidos por la Secretarla de Hactenda para Ia elaboramén del reporte trimestral de los
Programas Presupuestanos s
e Manual de Organizacién de la Oﬁcina del Secretarlo de Desz rollq Fconémtco y del Trabajo
| 4. Responsabilidades: § O Lo
| e Es responsabilidad de la persona htular della Subdlreccuén de Gestlén elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
e Es responsabilidad de la persona titular de» Ia Oficina del Secretano de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, revisar y vigilar el cumpllmlento de este procedlmlento
5. Definiciones: ‘ ! /
Ninguna i
6. Método de Trabajo: e 3 :
6.1 Diagrama de Flujo -
6.2 Descripcion de Actlwdades | ¢ e
% % |
i !
B SECRETARIA DE ADMINISTF
» SIREGCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
| | DEPARTIMENTO DE MANUALES
ABERMISTRATIVOS
) Revisé
Obw_)// & CJ\/\/\
Ma. de Lour ardo Trujillo Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez /
Subdirectora de Gestién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
v
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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PROCEDIMIENTO

INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP’S DE LA SECRETARIA DE

SECRE TARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

Clave: OSDEyYT-SG-PR03
Revisién: 3
Pag.3de 5

DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO)
INICIO

Recibir el instructivo vy
formatos para la formulacién
de los Avances Trimestrales
de los PP's).

6.1 Diagrama de Flujo

Enviar los formatos de los
Avances Trimestrales de los
PP's a las URGS vy
Organismos, indicando fecha
de entreaa.

| ¢ Pl R
Consultar en el SIGeF e
integra la informacién de los
recursos ejercidos por URG,
los meses de abril, julio,
octubre v enero.

! § y v =

de Gestion Financiera

Recibir los Avances
Trimestrales de los PP's,
revisa y verifica que no
contengan errores.

La informacién financiera es
obtenida del Sistema Integral

Recibir y consolidar los
formatos de los Avances
Trimestrales de los PP's de
las URG's y Organismos de
la Secretaria

sTiene NO

Observaciones?

Imprimir los Avances Trimestrales de
los PP's, de las URG's y recabarfirma
de los Coordinadores de la Secretaria
y de los Organismos para su envio.

Remitir al enlace las
observaciones
correspondientes

correccion.

para su

[ 7 ]
v

Elabora oficio y recaba
Enlace Financiero Adm
envia los Avances Tri

los PP's a la DGGR.

8

Avances
Trimestrales de
los PP’s,

FIN
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SECRETARIA DI
DESARROLLO BGONSMICO
¥ DEL TRADAJO

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEyT-SG-PR03

INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS

Revision: 3

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP'S DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO)

Pag.4de 5

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Periddico Oficial

6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante correo electronico de la Direccion General
Enlace Financiero de Gestion para Resultados (DGGR), el instructivo y
1 Administrativo formatos para la formulacién de los Avances Trimestrales
I (EFA) programados con la informacién de los Programas
I Presupuestarios (Avances Trimestrales de los PP’s) y turna
I al Subdirector de Gestién para su seguimiento.
[ Envia mediante correo electrénico los formatos de los
| Avances Trimestrales de los PP's a las Unidades
| Subdirector de i v s 5
5 Responsables del Gasto (U RG S), Organismos
2 Gestion £
(SG) Desconcentrados ) Descentrallzados a; la Secretaria de
Desarrollo ™ Economlco y del Trabajo ‘indicando fecha de
entrega : i
Consulta en el Sistema | Integral de:: Gestlén Financiera
(SIGeF) e integra la mformacnén de Ios recursos ejercidos
por URG Y la envia por.correo electrémco a los enlaces en
3 SG los meses de abril, Jullo octubre y enero > } i
Integr: lde Gestlén FlnanC|era
Rec:be los Avances Trlmestrales de os” PP s por correo
4 SG electrénico de las URG S,y Orgamsmos revrsa y verifica que
no cont ’ngan errores;
g,Tlene observac:ones’>
S SG No. Continua con la actividad namero 6
S| Continua con Ia actlvndad numero 9
6 sG Reclbe Yy consol a los archlvos electrénicos de los formatos
de 'Avances Trimestrales de 'los PP's de'las URG's y
Organlsmosde Ia Secretar(a en las fechas establemdas
Imprime los Avances Tnmestrales de Ios PPs de las URG’s i
7 86 y recaba firma de los Coordinadores de la Secretarfa y de los Avanceslg'srlg:,sstrales de
Organismos para su envio.
Oficio de envio Proyecto
Elabora oficio y recaba firma del Enlace Financiero de losPP's
Administrativo y envia los Avances Trimestrales 7
8 5@ a la Direccién General de Gestion para Resultad %J{%srﬂﬁf L\%H‘Aﬁg 'IJII%‘E‘A@Ies de
BIRECION GENE |5g. PP
Con esta actividad finaliza el procedimiento. DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
Remite al enlace las observaciones correspondie R_W B (’:')
i y |
9 sG correccion.
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
Conecta con la actividad 4 ADMINISTRATIVOS /
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Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 137 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos




Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

&

1LVT-SAVW/

e

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
I PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SG-PR03
DESARROLLO EGONOMICO INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS Revisién: 3
¥ DEL TRABAJIO PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP'S DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO) P4g.5de 5
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tsempo.de
Retencién
1 Avances Trimestrales de los PP’s Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestion
2 Oficio de envio Proyecto de los PP'’s Titular de la Subdirecciéon de 5 afios
Gestion
fetn)
8. Anexos:
A:,eoxo | 95 UDeseripcion” .. Sl Clave
~oNinguro % 0
sECRETARIA DE ADMINISTRACION
sSeL [ e
GENERAL
('n;'@f\i(ﬁ(, (:)\Nr\(nir ANIZACIONAL
DE DES g n
aADO
. st JUALES
- TAMENTO DE MAK
\ DEPAR ADMIN \‘__‘""}lw-(»)__.___—’..— |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
‘ Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: o
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ISV, SECHETARIADE PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR04 l
\W’/ SR IoLLO SpoRGHIDa SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O Revision: 11 i
L PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag. 1dez

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). 5 : i Fecha de
Rev. A taAss Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aiitarizaclsn
(6] — Emision Emision 27/septiembre/01
Modificaciéon de clave, 5 Y
1 Todas actividad y responsable Actualizaciéon del manual 20/mayo/03
Modificacién de referencias;
2 3,6y7 actividades y registro de Actualizacién del Manual 15/junio/06
calidad
Moaodificacion de nombre de

3 3y7 Titular de la Dependencia y Actualizacion del Manual 02/abril/07
hoja de anexos. s iassnisisomn

| . Cambio en la clave de .

. procedimiento, control de’. “| | >

4 Todas _copias; fecha;-diagramas de|Actualizacién del Manual 12/noviembre/08
flujo, descripcién de actividad B Bt | 8

| yregistro de calidad,

5 Todas ; Cambio en el procedimiento |Actuializacion del Manual 01/febrero/2010

; ' ‘Madificacion de.nombre, B |

6 3y9 i ““apartado de alcance y Actualizacion del Manual 13/junio/2011
“ registros de calidad ™

=N " Actualizacién del

7 Todas | procedimiento c‘tuaillgzamén del Manual 27/junio/2012
Actualizacion del ik - .
8 Todas “! | procedimiento lActltjializacmn del Manual 27/junio/2013
9 Todas ‘ ‘(ACtualiza'ci_én del ;Actua:l' acion del Manual 18/junio/2014
; . procedimiento, « RIALY
10 Todas " Actualizacion del tzacion dal-Mariual 15/julio/2016
procedimiento
I Actualizacion del n ’
11 ; " procedimiento Ac’tuahzgpvlén}»del‘Manual 31/agosto/2022
£ g
CONTROL DE DOCUMENTOS
‘ Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: SECRETARIA DE ADM!NISTHA(:I‘(EN

; BIRECCION GENERAL
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamentd de Manuales Administrativos:t.

2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. R FWV %Aﬂ («) }
: Ay i
e sli&"'- ledtrahics™ |

I El presente manual se encuentra disponible para su consul v
“manuales.morelos.gob.mx". DEPARTAMENTO DE MANUALES
’ ADMINISTRATIVOS /

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02 |
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisidn: 0
Anexo: 5
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SECRETARIA DE

P e s SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O

¥ DEL TRADAJ:

Clave: OSDEyT-SG-PR04
Revision: 11
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag.2de 7

PROCEDIMIENTO

Propésito:

Gestionar las Solicitudes de Liberacion de Recursos requeridas por las Unidades Responsables del Gasto
de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, para Programas y/o Proyectos de Inversién Publica,
mediante la integracion de la documentacion requerida, con la finalidad de realizar el tramite conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Unidad de Enlace Financiero Administrativo
Subdirector/a de Gestion

1 3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Articulo 25 Fraccion XIX de Reglamento lntenor de Ia Secretarla de Desarrollo Econémico y del
Trabajo. ¥ " i ]
Decreto de Presupuesto de Egresos v:gente
Lineamientos de Fondo Revolvente y otros Gastos
Normatividad CONAG. lj ’
Clasificador por Objeto del Gasto para la Admmlstracnon PUb'lCB Central
Manual de Organizacién de Ia Of|cma del Secretario de’ Desarrollo Economlco y del Trabajo.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la pe
este procedimiento. .

Es responsabilidad de la persona titular de la ‘Oficina del Secretarlo de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, revisar y vigilar el cumpllmlento de este procedlmlento s

5. Definiciones: et
Ninguna i W
6. Método de Trabajo: 3 g {

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripciéon de Actividades

na fitular de la Subdireccién de Ge'siién elaborar y mantener actualizado

SECRETARIA DE ADMIN!"TH/\C!ON

BDIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENYO DE MANUALES §
ADMINISTRATIVOS
Reviso
Ma. de Lourdé&s Pidhardo Trujillo Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Subdirectora de Gestién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo ﬂ”
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO2

| Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (o]

‘ Anexo: 5

|
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==

SRETARIA DE
RROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL)

Clave: OSDEyT-SG-PR04
Revision: 11
Pag.3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir la Solicitud de Liberacion
de Recursos (SLR) por parte de
la URG, soportada de acuerdo
con el tipo de tramite y con folio
generado en el SIGeF.

L]

h AW

Validar con el expediente de obra
y realizar la revision de la SLR en
base a la documentacién
soporte.Sellar de recibido en la
copia de la SLR de la URG.

[=]

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

Documentacion soporte de la Solicitud

de Liberacion de Recursos:

» Requisitos fiscales de Gobierno del

Estado de Morelos

= Pdliza de Diario generada en el

SIGeF

= Caratula de la SLR generada en el
GeF

¢

Validar la captura del documento
financiero y el documento
soporte en el SIGeF.

=]

¢La SLR reune los
requisitos para su
tramite?

Enviarla SLR a la Direccién
Inversién Publica con copia de

Expediente de
bra

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

« Formato de Solicitud de Liberacién
de Recursos

. Documentaciéon
Original (facturas,

comprobatoria
XML, Verificacion

Enviarpor correo electrénico

al enlace de Ila URG,
notificando el motivo del
rechazo.

la SLR para acuse de
recepcion.
P Solicitud de -
Liberacion de JE ADMINIST
Recursos pla T
S ssﬁ ggc LION GENERAL
q'g%‘;ﬁgggﬁ« 0fLO ORGANIZACIONAL
Y O N B "‘j d
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVO -
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: [¢]
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SECRETARIA BE
DESARROLLO I’—'CONOHICO
¥ DEL TRABAJ

PROCEDIMIENTO

SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL)

Clave: OSDEyYT-SG-PR04
Revision: 11
Pag. 4 de 7

¢La SLR es validada y
no cuenta con
observaciones por parte

de la DIP?

Si

Recibir de la DIP copia de la SLR
debidamente sellada y la
resquarda.

KN

v

NO

Copia de Solicitud
de Liberacion de
recursos

Monitorear el estatus del folio
en el SIGeFy proporcionar el
seguimiento ante laf -
Tesoreria.

folio al beneficiario para dar [ ‘

\ 4

Recibir de la DIP volante de
devolucién de la SLR con las
observaciones para su
correccién.

o]

Entregar el volante de
devolucion al enlace de la URG

para solventar las
observaciones.
9

Recibir del enlace de la URG
la SLR debidamente corregida
y se envia a la DIP.

1

SECRETARTA DE ADM\N\"‘H\ACXON

UlRCF( l(jN f l N( l?/\l
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO|

DEPARTAMENTO DE
S TRATIVOS

ADMINI

Volante de
devolucién

Volante de
devolucién

Solicitud de
liberaciéon de
recursos

MANUALES

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
| Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
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s PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SG-PR04
LECRETARIA DE
SR onome SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O Revision: 11
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag.5de 7
6.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la Solicitud de Liberacién de Recursos (SLR) de la
Enlace Financiero |Unidad Responsable del Gasto (URG), soportada de acuerdo e . i
1 Administrativo con el tipo de tramite y con folio generado en el Sistema SOllcgl;d;eect:gzgamon
(EFA) Integral de Gestion Financiera (SIGeF) y turna al Subdirector
de Gestion.
Valida con el expediente de obra y realiza la revision de la
| SLR en base a la documentacion soporte, de conformidad
| con la normatividad aplicable, asi como la clasificacion por
| objeto del gasto.
Nota: Dooumentacnén soporte de la Sohcutud de Liberacion de
Recursos: 3 .
Subdirector de i€ ! i : > Expediente de Obra
2 Gestidn o Requlsntos flscales de Goblerno del Estado de Morelos . . .
‘ (SG) e Pdliza de Diario generada en el SIGeF. | Solicitud de Liberacion
e Caratula de la SLR generada en el SIGeF de Recursos
e Formato dé’Solicitud de vaeracnén de Recursos
e Documentacién comprobatorla Orlginal (facturas XML,
Verificacion SAT)
° Anexos(rembos fotos contratos, convenlos etc.).
» Debidamente foliadas:las hojas
» Sélla‘de recibo en‘la copia de la SLR de Ia URG
Valida la captura del dogumento financiero y el documento - y .
3 SG soporte en el SIGeF (escaneo de la ,:LR que se presenta Solncn:j:d;eit;ts)zgamén
fisicamente). e f
ila SLR reune los requlsnos para su trémlte’?
4 SG No, contmua en la actwndad 5 R
Si, contintia en la actividad 6
Envia correo electrénico-al en|ace de la URG notificando el
5 sG motivo del rechazo.
Esta actividad e conecta con la actividad 2 :
/i 4 3 v @ Solicitud de Liberacion
6 sG Envfa SLR a la D eccién Inversnén Publlca (DIP) con copla de de:Reclrsos
‘la SLR para acuse de recepcion. Copia de Solicitud de
” i ’ Liberacién de recursos
sla SLR es valldada y no. cuenta ¢ ébserv_aciones por parte
de la DIP? L
7 SG
No, continua en la actividad 8
Si, contintia en la actividad 11
Recibe de la DIP volante de devolucién de la SLR con las 1k
8 =i observaciones para su correccion. SECRETARIA e XBIRNRFRAQENFCcion
T 5 SC|ON GENERAL
° sG Entrega el volante de. devolucion al enlace de ﬁ)y&dﬁkﬁﬁq | 0 vaamtEAEaeolucion
solventar las observaciones. g g g o
Recibe del enlace de la URG la SLR debidamente! Hr v QA
10 sG se envia a la DIP. E‘g‘dﬁ | itu ade li acion de
| DEPARTAMENTO DE M,peém.gg,
Esta actividad se conecta con la actividad 7 Kot adutd Ll LA Tl A, s /
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
| Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (]
{ Anexo: 5
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g PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR04
RETARIA DE
TEn aan o oneree SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O | Revisién: 11 1
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag.6de 7
i
i o Tipo de Documento
Paso Responsable Activi
P . ctividad (No. de Control)
Recibe de la DIP copia de la SLR debidamente sellada y la 7 o5
11 SG resguarda en consecutivo de la obra correspondiente hasta la Coptaée Sgligitldide
obtencion del recurso. Liberaciéon de Recursos
Monitorea el estatus del folio en el SIGeF como
“RECEPCIONADO POR TESORERIA" y se lo proporciona al
12 SG beneficiario para dar seguimiento ante la Tesoreria.
| Con esta actividad se da fin al procedimiento.
[
i i
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
: J VaYe
QEVIS AT
o | D fo %
R e W B S N W B e
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
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S PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR04
o L onemee SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/o | Revision: 11 1
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag.7 de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia TlempoAde
Retencién
1 Solicitud de Liberacién de Recursos Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestién
2 Expediente de Obra Titular de la Subdireccion de 5 anos
| Gestion
| 3 Volante de devolucién Titular de la Subdireccién de 5 afos
‘ Gestiéon
8. Anexos:
Anexo b i |
No . Descripcion . | Clave
: "Ninguﬁb
i i |
SECRETARIA DE ADMlNISTF%/fQ!»_‘?B.
DIRECION GENERAL (;
DE DESARROWLO ()N(,.ANILA\,I()NAL
B Y \ il
nFP/\v!Tl\MLN TO DE MANH/\H S
ADMINISTRATIVOS | ?/
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: [¢]
Anexo: 5
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SECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEyT-SG-PR05

AN senemee | REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURsOs | Revision: 10
(GASTO CORRIENTE) Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No Pag. (s). ¢ " ¢ Fecha de
Rev. Afeetadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aiitorizacién
(0] = Emisién Emision 20/mayo/03
1 Todas M°d'f"|’;‘fo"f: e nombre de | Actualizacién del Manual 15/junio/06
2 3 R i ‘é)eegg;‘"dzrﬁ ol | Actualizacion del Manual 02/abril/07
Modificacion de clave de
procedimiento, diagramas de
3 Todas flujo, descripcién de Actualizacién del Manual 12/noviembre/08
‘actividades yregistrode .
calidad ¥ A R
4 Todas Camblos eneel procedlmléhto Aéigalizf;acicm del Manual 01/febrero/2010
5 Todas Asrt";‘ggif‘rﬁ'l‘;:tge 2| Actualizacién del Manual 13/junio/2011
Actuallzamén devy.v § b (B
6 Todas fporocedimierito Aftggthcnon del Manual 28/mayo/2012
7 Todas A:r‘ggng‘mc'g:tge Actualizacién del Manual 27/junio/2013
Actualizacién de o 1 !
8 Todas ol . i Actualizacion del Manual 18/junio/2014
. procedimiento C z? junio
9 T « Actualizacién de.. 2 -
odas . ": “Proc':edlrﬁie'nto \ A ,tqqllz?CIén del Manual 15/julio/2016
o Actualizacion de’ =4 i:
10 Todas 3 Procedlmlento : ﬁt;fuahz{amén del Manual 31/agosto/2022
j i 5 )
§ .

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departam

2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Tra

%e#&M%swiwafamnmwos

I')IR[L,(,H')N GENERAL

El presente manual se encuentra disponible para su coREUIEAEI'E O&itid “&iEdtSnico
“manuales.morelos.gob.mx”. k %lﬂ o /"\ O
&’ }\
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: )
Anexo: 5
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SECRETARIA DE

e S g REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS
(GASTO CORRIENTE) Pag. 2de 7

¥ DEL TRABAJIO

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR05

Revisién: 10

1.

3.

e 0 0 0 0 o

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Propésito:
Revisar los documentos financieros y soporte del gasto de las Solicitudes de Liberacién de Recursos de las
Unidades Responsable del Gasto de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, apegandose a
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda, para la liberacion de los recursos de gasto
corriente con la finalidad de conferir a las Unidades de los elementos necesarios para el desarrollo de sus
actividades.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Unidad de Enlace Financiero Administrativo
Subdirector de Gestién

Referencias:

Este procedimiento esta basado-en:

Decreto de Presupuesto de Egresos vng{ente

Articulo 25 fraccion XIX del Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Lineamientos de Fondo Revolvente y otros’ Gastos

Normatividad CONAG

Clasificador por Objeto del Gasto para la Admlnustracnén Pubhca Central
Manual de Organizaciéon de la Oﬁcma del Secretarlo de Desarrollo Economlco y del Trabajo

,l,,

4. Responsabilidades: i |
Es responsabilidad de la persona titular de Ia Subdnreccnén de Gest|6n elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de’ Ia Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, revisar y vigilar el cumphmlento de este procedlmlento TR

5. Definiciones: f e
Ninguna !

i

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL '_17

DE DESARROLLO ()R(JANIZA(,I()N/\L
‘lr
¥E

REVISADO)|

DEPARTAMENTO DE MANUALES &
ADMINISTRATIVOS

Subdirecfora de Gestién

Reviso

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez k
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Fecha: 31 de agosto de 2022

Fecha: 31 de agosto de 2022
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SECRE TARIA DE
DESARROLLO cconawco
¥ DEL TRABAJ

REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS

Clave: OSDEyT-SG-PRO05
Revisién: 10
Pag. 3de 7

PROCEDIMIENTO

(GASTO CORRIENTE)

6.1 Diagrama de Flujo

Recibir la Solicitud de Liberacién
de Recursos (SLR) por parte de
la Unidad Responsable del Gasto
(URG), soportada de acuerdo
| con el tipo de tramite.

Ef
|

Revisar la SLR con base en la
documentaciéon soporte.Sellar de
recibido en la copia de la SLR de
la URG.

(& |

| v :
| Validar la captura del documento

| financiero y el documento
| soporte en el SIGeF.
3

¢La SLR redne los
requisitos para su
tramite?

4

Escanear y sacar copia de la
SLR para su resguardo.

]

Enviarla SLR mediante el formato
de relacion de documentos
financieros ante la Direccion
General de Presupuesto y Gasto

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

‘| Se sella de recibo en la copia de la SLR
de la URG

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

i S Enviar por correo electrénico
NG 3 al enlace de la URG,
B! > notificando el motivo del

BN Mg rechazo.

5

Copia de la Solicitud
de Liberacién de
Recursos

Publico (DGPGP), para tramite
de pago.

74

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

Relacion de
documentos pa
tramite de pago

DIRECCION GE NERAL !
ESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO|
| DEPARTAMENTO D& umum.x.sﬂ
ADMINISTRATVOS B

Formato: Procedimiento
| Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03
| Anexo: 5

Referencia:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revision: o}
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJIO

E e

PROCEDIMIENTO

REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS
(GASTO CORRIENTE)

Clave: OSDEyT-SG-PR05

Revision: 10

Pag. 4 de 7

¢La SLR cuenta con
observaciones por
parte de DGPGP?

S1

| Recibir de la Direccién de
Presupuesto la SLR Original
para correccién con volante de
devolucion.

Monitorear el estatus del folio
en el SIGeFy proporcionar el
folio al beneficiario para dar
seguimiento ante la
Tesoreria.

Solicitud de
Liberaciéon de
Recursos

| ]

Entregar el volante de E 8 A
devolucién y SLR al enlace de
la URG para solventar las
observaciones.

Volante de
devoluciéon

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

]

A

Recibir del enlace de la URG
la SLR

=]

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

Volante de
devolucion

ila SLR esta ¢
corregida de acuerdo

con lo establecido en
el volante de
devoluciéon?

Devuelve
para su correccion.

la SLR al enlace

Solicitud de
Liberacion de

Entregar la SLR a la DGPGP
con el volante de devolucién
para su solventacion.

]

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

Recursos

BIRECCION GE NERA
DE DESARROLLO (Jm,r\mzt\( 1OMAL

RE D@

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

i 7
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| PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR05
. SECRE PARIA DE e
: Vo ThaBAso " OMC | REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS | Revision: 10
(GASTO CORRIENTE) Pag. 5de 7
6.2 Descripciéon de Actividades:
Sl Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) de la
Enlace Financiero Unidad Responsable del Gasto (URG), soportada de acuerdo " f y
1 Administrativo con el tipo de tramite y con folio generado en el Sistema S°|i°$:dRie<:t;:2;a°'én
| (EFA) Integral de Gestién Financiera (SIGeF) y turna al Subdirector
de Gestion.
| Revisa la SLR con base en la documentacién soporte, de
I conformidad con la normatividad aplicable, asi como la
| clasificacién por objeto del gasto.
| Documentacién soporte de la Sollcntud de Liberacion de
Recursos:
Subdirector de ° Reqursntos fiscales de Gobierno'del Estado de Morelos
2 Gestion e Caratula de la'SLR generada enel’ SIGeF Solicitud de Liberacion
(SG) e Relacién de la documentacién soporte | de Recursos
° Docurhentamén comprobatorla Orlgmal (Facturas XML,
Verlﬁcacnén SAT)
° Anexos(justlflcacmnes fotos cont‘atos convenlos etc.).
° Las ho;as deb»damente foliadas o |
Nota: Se sella de reciboen Ia copia de la SLR de la URG.
Vallda la_captura del documento financiero, relacién de la -_- ; .
3 SG documentacnén soporte V. ‘documentos soporte en el SIGeF SOI'CQ:dRiib;Zg;aC'én
(escaneo de la SLR que se presenta ffs:camente)
sla SLR reune los reqU|SItos para su trémite?
4 S No, continua enla actlwdad 5
Si, contintia enla actividad ‘6
Envia correo electronlco al-enlace de Jla URG notificando el
motivo del rechazo 3
5 SG N
Esta actividad se conecta con la actividad 2.
Escanea .y.-saca..copia de.la. SLR para..su. resguardo y Copi ey
opia de la Solicitud de
6 SG controles de l&? eryudad de Enlgc}e Financlero Admlnlstratlvo Cibsracién de Recursos
} Envfa Ia SLR'mediante el formato de relacuﬁn de documentos - . i
financieros  (establecido por la Direccibn General de So"c'ctj:deeiL‘:gg;ac'én
7 sG Presupuesto y Gasto Publico) para su recepcién y tramite de
gi%icg?lt:‘ee::c;g;recclon GeneralA de Presupuesto y Gasto Relaciénide documentas
’ » X para tramite de pago
¢La SLR cuenta con observaciones por parte de la DGPGP?
8 SG No, continua en la actividad 9
Si, contintia en la actividad 10
SECRE TARIA DE ADMINISTRACIOH
Monitorea el estatus del folio en el IGeF SieomodnN GENERAL
“"RECEPCIONADO POR TESORERIA" y lo prabdfbfé‘t‘l‘é“)él" ORGANIZACIONAL
9 SG beneficiario para dar seguimiento ante la TesoreH,”ﬁ‘ ,} ;’( % ’7' “g ﬁ (?3 5.
» w ﬁ
Con esta actividad se da fin al procedimiento. I\ L PP
BEPARTAMENT OB E—MANUALES T
L ’\!”"TLN ATIVOS 5 d
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SECKE TARIA DE
CER Tt onemee | REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOs | Revision: 10 b
(GASTO CORRIENTE) Pag. 6 de 7
Paso Responsable Actividad Tipe:gsiDbctmerits
(No. de Control)
Recibe de la Direcciéon de Presupuesto la SLR Original para SOI'CZUdee Liberacién
10 SG correccion con volante de devoluciéon con las observaciones SENelSeS
correspondientes.
i 28 Volante de devolucion
Solicitud de Liberacion
11 sG Entrega el volante de devoluciéon y SLR al enlace de la URG de Recursos
para solventar las observaciones.
Volante de devoluciéon
12 SG Recibe del enlace de la URG la SLR. Sellcitucde Liberacion
| de Recursos
¢La SR esta corregida de acuerdo con lo eftablecndo en el
volante de devolucnf)n &, i
o |
13
SG No, contlnua enla actnvndad 14
Si, contlnua en Ia actlvndad 15
Devuelvel LR e i i
- - a S al enlace para'su correccuén Solicitud de Liberacién
Conecta con la actividad 12 de:Recursos
Entrega ‘la ' SLR a la DGPGP con el volante de devolucién
15 sG para su solventamén 2 Solicitud de Liberacién
R ¥ de Recursos
Conecta con Ia actlwdad 7
| ;‘ .
| o f
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
i BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
EVISADO
2 o o
DEPARTAMENTO DE MANUALES
/ ﬁnMINI 5T HAT!V%) "._.....,.....
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i | PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SG-PR05
I SECRE TARIA DE Ttk
i VO Tanmade TOMe? | REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS | Revision: 10
1 (GASTO CORRIENTE) Pag.7de 7
7. Registros de Calidad:
- ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Solicitud de Liberacién de Recursos Titular de la Subdireccion de 5 afios
' Gestion
i 2 Relacion de documentos para tramite de Titular de la Subdireccién de 5 afos
| pago Gestion
| 3 Volante de devolucién Titular de la Subdireccién de 5 afios
‘ Gestién
8. Anexos:
Anexo AR T Y ., %70
No. 3 ./'Descripciéon SOI% Y ¥R Clave
Ninguno
|
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION'
DIRECION GENERAL
DE DESARROL[LO ORGANIZAGIONAL
ISV A e
Ml ViDLV
DEPARTAMENTO DE MANUALES i 2/
/\lvh»:INl_::rl\'Al IVOS
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i PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PRO1
£ "4 SECRETARIA DE PR
H G5 | YERTRRRISeneee BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE Revislon:o
| . INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Péag. 1 de 8
TRABAJO
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). P - v Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Rutorizacidn
o] - Emision Emision 12/nov/2008
1 Todas Modificacion del formato Actualizacion del Manual 01/feb/2010
Actualizacién de propdsito,
2 2,3y56 alcance y responsabilidades, Actualizacion del Manual 13/junio/2011
descripcidn de actividades
3 Todas Modificacién de formato Actualizacion del Manual 27/junio/2013
i Actuahzacnén del. Y
| 4 Todas |~ procedimiento : ,Actuallzamén del Manual 18/junio/2014
i 5 Todas | [ Actualizacién-del “AC allzacnﬁn del Manual 15/julio/2016
| : procedlmlento
| Actuallzamén del
6 Todas 1 procedlmlento L BER 31/agosto/2022
| e
| | s
i 11
- EE
Lk i i
% ) " 1§
y E ¥
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan baJo resguardo de? i
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Economico Y. del Traba]o
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx”.
SECRETARIA DE ADMINIS’ rRA(,IOh
= ECCION GENERAL
DE DE ‘Df‘\'[irl'(((_)(\l”\) ORGANIZACIONAL |
REVISADO|
DEPARTAMENTO DE MANU/\LLb?
ADMINISTRATIVOS
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; BECKRE TARIA DE
G| VERTRARRA oNeee BRINDAR ASESORIA DE [NDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE Revislon:Q
- INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Pag. 2 de 8
i TRABAJO
|
1. Propdsito:
Mantener en vanguardia y conocimiento juridico altitular de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del
Trabajo y a las Unidades Administrativas adscritas que lo soliciten, mediante una asesoria escrita o verbal,
cuando exista alguna solicitud hecha del mismo modo, con la fmalldad de evitar en la medida de lo posible
actualizar una situacion antijuridica que acarreé responsabilidad al personal que conforma la Secretaria en
i el cumplimiento de sus atribuciones, por encargo o comisién, de conformidad con la normatividad aplicable
f vigente.
|
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
e Coordinaciéon de Desarrollo Econémico
e Coordinacion del Trabajo y Prevision Social
e Direccion General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion
| e Direccién General de MIPYMES, -
| e Direccién General de “Orgullo Morelos" 3|
l e Direccién General de Inspecmon del Trabajo
I e Direccion General del Servicio Naclonal de Empleo Morelos i
I e Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo a1
e Unidad de Enlace Juridico.
I e Unidad de Enlace Financiero vy Admmlstratlvo
I e Junta Local de Conciliacién y Arbnraje
I e Tribunal Estatal de Conciliacién y t ;
3. Referencias: i :
Este procedimiento esta basado : | E
° Articulo 9, fraccién 1V, artrculq 24 fraccnén | a-la fraccién LIl de la Léy Orgéanica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
. Articulo 4, fraccion X, articulo 12 fraccién XVII y XVl -articulo 23 fraccién Il del Reglamento Interior de
la Secretaria de Desarrollo Econémico'y dél Trabajo
° Manual de Organizacién de Ia“ Oficina del Secretgrlo dg Desarr,g_l]_o Ec_onémico y del Trabajo.
4. Responsabilidades: -
o Es responsabilidad de la persona titular del puesto AS|stente Juridico apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
e Es responsabilidad, de /la persona tmlar de Ia Unldad de Enlace Jurfdlco “elaborar y mantener
actualizado este p cedlmlento
° Es responsabllldad de la persona tltular de Ia Oflcma del Secrefarlo de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo revisar y vigilar el cumplimiento de este'procedimiento. .
5. Definiciones: = AIJMINISW\A( ION
Asesoria: Comprende la actividad de informar, orientary en su caso gest onar:-—: - R
Gestionar:Ejecutar una diligencia para alcanzar Unfin. e L’,'\'i',\'(;, l”:)'“‘ S IL?\INI\AI“ !
indole Juridica: Condicion que se refiere a todo conjunto de normas p as on las
personas y de losservidores publicos distinta a la moral, consignadas e@gm#g |
como: ley, reglamento, decreto, estatuto, acuerdo, disposicién administraf nea tmn
de Weza. DEPARTAMENTO DE MANUALES
» \ e R T AT N O s
! _Revisg..
7 ;
J kﬁ_/\l " C‘/i/\/'\
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez )/
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Y Fecha: 31 de agosto de 2022 “
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: o]
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 154 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”



&

FIILVTSAVW)

e

Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

000154

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-UEJ-PRO1

SECRE TARIA DE o ”
O hu ThaBAgo Comee BRINDAR ASESORIA DE [NDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE Ravlsidn: o

INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Pag. 3 de 8
TRABAJO

Obra o accién: Conjunto de operaciones que realizan las Unidades Administrativas para dar cumplimiento
a sus metas y objetivos.

Organo colegiado: Cuerpo u organismo juridico que esta formado por diferentes personas y servidores
publicos de un mismo sector profesional, que se retinen para tomar decisiones sobre aquellos temas que les
competen y sobre los que tienen autoridad y conocimiento. Entre estos se encuentran los siguientes:
Asamblea, Ayuntamiento, Cabildo, Comité, Comité Técnico, Comisién, Consejo, Junta de Gobierno, o

cualquier otro de la misma naturaleza.

Servidor publico: Las personas que cuenten con nombramiento expedido a su favor, relacionado con las
Unidades Administrativas sefaladas en el articulo 4 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo

Econdmico y del Trabajo, asi como el personal a su cargo.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRE TARIA DE :v::-,.\\.«nfgl.p:-:'o.\ryf:; 6]

T BIREC CION GENERAL
SIRECCIOHN & )
DE DESARROLLO OILGANIZACIONAL

EVIS

DO
10 %R W . 4
\ DEPARTAMENTO DE MANUALES
\ ADMINIS TRATIVOS
L8 - ————

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento Referencia:
DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién:
5

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
(o]
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| SECRETARIA DE =
i PBR Thamags CoMee BRINDAR ASESORIA DE [NDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE RBylsldr; 6
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Pag. 4 de 8
TRABAJO
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Recibir solicitud de asesoria, de
forma verbal o por escrito de la
Unidad Administrativa
e
'
Tl Solicitud asesoria H
'
: |
1
D e
| v
| Solicitar de manera verbal a la
] Unidad Administrativa los W 7 ,
| antecedentes del tema en s Bl YL B )
particular . A isket i
i
] El expediente debe contener por lo
menos: Los hechos, actos o
informacién del asunto en particular,
ya sea mediante documentos
- — impresos, video grabados, archivos
Documentar la informacion digitales en medios magnéticos o
obtenida de los antecedentes e - cualquier otro disponible; El marco
integra expediente g legal de actuacion del titular de la
unidad Administrativa solicitante; y
Aquellos documentos que por virtud
Expediente - de su atencion y estudio se vayan
l integrando al expediente.
- =— F El asunto puede ser de orden
Realizar analisis del Administrativo, Agrario, Civil,
fundamento legal que dé Constitucional, Laboral, Mercantil, Penal;
respuesta al asunto de indole o de algiin tema en especifico tales como
juridico Obra Publica y Adquisiciones. En
Solicitado B : i | materias relacionadas al orden
| 2 > 3 | internacional, el Enlace Juridico debera
< # : 3 R solicitar colaboracién a la Consejeria
Juridica del Estado.
il
v # '; @ ] £ § :
Comunicar de manera verbal a TEn el supuesto que se requiera
‘!_a Unidad Administrativa presentar documento de actuacion
solicitante la conducta quedebe |__ __________________ ante algun area competente, se debe
| observar para la atencién o elaborar el proyecto correspondiente
i Respuesta al de acuerdo al procedimiento sefalado
I Asunto BECRE TARIA DE I\DMINK‘.HU\( {e] '}
de indole juridico ——e it
_—, JIRECCION GENERAL
Elaborar instrumentos de Indgle,JupidiSNGOL1L.O ORGANIZACIONAL
.| requeridos por el titular de la ref
| de Desarrollo Econémico y dél Tr:
v las Unidades Administrativas dsapit 1 e V
6 (OSDEYT-UEJ-PR02) *‘ o
DEPABTAMENTO DE MANUALES
: _ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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PROCEDIMIENTO
BECRETARIA DE

DESARROLLO ECONGMICO
Y DEL TRABAJO

TRABAJO

BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL

Clave: OSDEyT-UEJ-PRO1

Revision: 6

Pag. 5 de 8

Asistir a la Unidad
Administrativa ante la instancia
que corresponda en el caso de

que la Unidad Administrativa
solicitante lo requiera

6

Registrar en bitacora asesoria
otorgada indicando el Numero
consecutivo de asesoria

Bitacora

SFCRETARIA D

DE DESARROLLC

RE

' DEPARTAMENY

ADMINISTRATIVOS

RECC l\‘)wl C INI R/\l {

VISADO

Indica el Numero
consecutivo de asesoria,
Fecha, Solicitante, Unidad
Administrativa de
adscripcién, Asunto, Fecha
de conclusién, Nombre del
expediente documentado y
Nombre del Enlace
Juridico.

/\Uh !Nl“ I'P/\( ION

) ORGANIZACIONAL

O DE MANUALES
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BECRE TARIA DE

S Tranass oNemiee BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Pag. 6 de 8

PROCEDIMIENTO

TRABAJO

Clave: OSDEyT-UEJ-PRO1
Revision: 6

6.2 Descripcidon de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Enlace Juridico

Recibe solicitud de asesoria, de forma verbal o por
escrito de la Unidad Administrativa adscrita a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, en
relaciéon a un asunto de indole juridico que se
requiera atender.

Solicitud de asesoria

EJ

Solicita de manera verbal a la Unidad Administrativa
los antecedentes del tema en particular, con el
propdsito de identificar las obras o acciones que
dieron origen al asunto _en el que se requiere la
asesona

Asistente Juridico

Docum ntal.la |nfo macién -/ obtemda de los
antecedentes &'integra expedients, para sustentar la
atenc:én o respuesta del asunto de lndo[e jurfdlco

Nota: | I exped|ente :debe ; contener _Los hechos
actos o informacién del asunto en pamcular,‘ ya sea
medlan te: documentos |mpresos video grabados
archivos dlgltales en medlos magnétlcos o cualqmer
otro dl$ ohible; El marco legal de actuacién del titular
nldad Administrativa sollcntante, quellos
documentos que por vtrtud de su atencién y estudlo
se vayan |ntegrando al expedlente B

Las as!esorias de asuntos deindole jundlco que se
relacionen “a un ‘6rgano . colegiado ~en especnflco
deberan documentarse en el expediente 'de ese
mismo ente'juridico, con’ excepcnén de aquellos que
se relacionen~a“procedimientos o actuaciones por
virtud de litigio administrativo o judicial, los que se
integraran de manera independiente.

Expediente

EJ

Realiza ‘analisis del fundamento legal que . dé
respuesta al asunto de indole.juridico solicitado, de

‘| conformidad al marco juridico aplicable, con el fin de

que la Unidad Administrativa® “ejecute’ las ‘obras o
acciones encomendadas de acuerdo a sus
atnbucnones por encargoo porc mision.,

Nota: El asunto puede ser de orden Admmlstratlvo,
Agrario, Civil, Constitucional, Laboral, Mercantil,
Penal; o de algun tema en especifico tales como
Obra Publica y Adquisiciones. nas
relacionadas al orden mternac:onal”‘%’i_wﬁf

Juridico debera solicitar colaboracién la Caﬁsejerf@

Juridica del Estado. DE DESARROLLC

)

/"‘MH‘HuTl{A( |L N
I GENERAL |

ORGANIZACIONAL

:

- W B

DEPARTAMENTO DE MANUALES -

ADMINISTRATIVOS /

@

) !"})di

:‘ Clave:
| Anexo:

Formato:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
(o]

Revision:
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PROA
B . - |
T BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE Reylaidn;6
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Pag. 7 de 8
TRABAJO

| Paso Responsable Actividad Tl(pl\?odzle?%%%r::igto
Comunica de manera verbal a la Unidad
Administrativa solicitante la conducta que debe
observar para la atencién o respuesta al asunto de
indole juridico. Se genera nota informativa de la
asesoria cuando la solicitud haya sido presentada por
escrito.

Nota: En el supuesto que se requiera presentar
documento de actuacion ante algun area competente,
se debe elaborar el proyecto correspondiente de
acuerdo al procedimiento denominado

“Elaborar lnstrumentos de ‘indole juridico, requeridos
por el titular, de {Secretaria “de . Desarrollo
Econémlco My Lidel Trabajo y las Unidades
Administrativas adscntas" (OSDEyT—UEu PR02).

Asiste a«la‘ Unidad Administrativa ante la‘instancia
que corresponda en el caso de que ‘la | Unidad
6 EJ Administrativa solicitante 1lo’ reql.uerai o+igestiona
asunto| ante dicha instancia en su nombre siempre y
cuando la normatnvtdad aphcable lo permna

Reglstra en bltécora ases‘.orfa otorgada |nd| 1
Numero consecutivo de asesorra Fecha, Solicitante,
Unldad Admmlstratlva de adscripcion, Asunto, Fecha
de conclusmn Nombre del expediente documentado
y Nombre del _Enlace-. Juridico. Archl; la
documentaclén generada del proceso a1
7 AJ | ‘ ‘ Bitacora
Nota: Se’ lndlca el Numero consecutlvo de asesorfa,
Fecha,, - Solicitante, ' Unidad ; ‘Administrativa de
adscnpcuén Asunto; Fecha de conclusién;” Nombre
del expediente documentado y Nombre del Enlace
Jurfdlco

3 Con esta actlvldad flnallza el procedlmlento

QE(‘RETARIA DE ADMINISTRACION
DIREGC 10N GENER 1 !
DE DESARROLLO ORGANIZ /\( IONAL f

\DO

) ,

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PRO1
BECRE TARIA DE N . 1Y
P Ty onamico BRINDAR ASESORIA DE [NDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE Reyision:(6
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Pag. 8 de 8
I TRABAJO
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo.(‘je
Retencion
1 Solicitud de asesoria Titular de la Unidad de Enlace 5 afio
Juridico
2 Expediente Titular de la Unidad de Enlace 5 afio
Juridico
3 Bitacora Titular de la Unidad de Enlace 5 afio
Juridico
: §
i1
’ i
! i :
\ i
| 8. Anexos: ]
Anexo -
No. 3 ’Des,zw;rlpaorj . ¢« )i Clave
ol B8 i .( !
Ninguno
| 4 i
SECRE TARIA Dff ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLL) ORC( SANIZACIONAL
M a% Fiic™ A I
o Tum ? Wil
NREVID [-'/’ A L. /
UEFARTAMENTO DE MANUALES o7
. ADMINISTRATIVOS g
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR02
g’ﬁﬁ%}?ﬁ’%eww-co ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revision: 6
EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Pa
TRABAJO 4g.1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). " . ¢ . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 12/nov/2008
1 Todas Moaodificacién del formato Actualizacién del Manual 01/feb/2010
Actualizacion de propdsito,
I 2 2,3y5 alcance y responsabilidades, Actualizacién del Manual 13/jun/2011
i descripcién de actividades
| 3 Todas Modificacién de formato Actualizacién del Manual 27/jun/2013
|
(- Actualizacién del - e s ] )
Todas 1P procedlmlento . Agtuglly:zagguén del Manual 18/jun/2014
5 Todas it Actualizacion. del Actualizacion del Manual =
! ) procedlmlento . ‘ L 15/juli2016
i § S [ B
6 Todas ‘ Actualaz_aclon del B 'Act‘Ualiz;-ncién del Manual 31/agosto/2022

procedimientoy |11

7
‘|
it

g
g~

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de

CONTROL DE DOCUMENTOS

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y deslgcrgtégHo {A DE ADMINIS TR/\U"A«»‘

El presente manual se encuentra disponible par: Su Oiconsulta Gt 'em"/\el smc electrénico
“manuales.morelos.gob.mx". DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RE@VB ml ‘§ x D(& \E
DEPARTAMENTO DE MANUALE S
ADMINIST ﬂ/\ T I‘\L(;)-.-
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
i Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: (o]
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. PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR02
. SECRE TARIA Y —
i?(\i‘*z, 3%95'1;‘:%;3&%0"0"!50 ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revisién: 6

2 EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Pag. 2de 8

TRABAJO

1. Propésito:
Elaborar los proyectos de instrumentos de indole juridico (contratos o convenios) que el titular de la

Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajoy las Unidades Administrativas adscritas requieran,
mediante determinar los anteproyectos de instrumentos juridicos de acuerdo a la atribuciones de la persona
que suscriba, por la ejecucion de obras y acciones, conforme a la normatividad aplicable, con la finalidad de

otorgar certidumbre juridica al personal que solicite dicho instrumento.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Coordinacién de Desarrollo Econémico

Coordinacién del Trabajo y Previsiéon Social

Direccion General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacién
Direccién General de MIPYMES

Direccion General de “Orgullo Morelos”
Direccién General de Inspeccion del Trabajo y 1
Direccién General del Servicio Nacional de Empléeo Morélos. .
Procuraduria Estatal de la Defensa’ del Trabajo.
Unidad de Enlace Juridico. gt B -
Unidad de Enlace Financiero y_Ad'ministrati‘vg.v 1
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje. il
Tribunal Estatal de Conciliacid| / t

o |

i
|
|

|

|
3. Referencias: ;1
Este procedimiento esta basado en:.....| | il 1
e Articulo 24 fraccién | y XXVIIJ‘de la Ley Organica de la Administr
Soberano de Morelos . 3 E._*

Econémico y del Trabajo |

e Manual de Organizacién de la C:)flcina’del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

U

|

4. Responsabilidades: % F .8, ¥ & L3
e Es responsabilidad de la persona-titular-del puesto Asistel
procedimiento.
este procedimiento.»i A
‘ e Es responsabilidad de la i C de
i Trabajo revisar y vigilar.el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Gestionar: Hacer diligencia para conseguir una cosa. &% A g
indole Juridico: C‘ondlmén'qge se refiere a todo conjunto ' de normas RAreriegas
personas y los servidores publicos distinta a la moral, consighadas en un iento
ley, reglamento, decreto, estatuto, acuerdo, disposiciéon administrativa, |

J5e gond

cién Publica del Estado Libre y

Articulo 4 fraccién XI, artfculcif 123 fraccion 11l ‘c:l;e‘l‘ Reglamento‘:ihteridr de la Secretaria de Desarrollo
o % fio! L T . + 18

nte Jur{dico”apegarse a lo establecido en este

e Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de ’Enlace Juridico, elaborar y mantener actualizado

persona titular de la Oficina. del Secretario de) Désarr@llo Econdémico y del

yctas de:las
ublico-tales ‘como:

samichit: o Elidiauier oo de la

/)QL._O\ (é

Ana Cedliia Rodriguez Gonzalez

misma naturaleza. carg ]
=\7i¢ YaYali

n ] { 34 }

V i s W) |

- DEPARTAMENTO DE MANUALES

AR —e  ADMINISTRATIVOS
Elaboré Reviso —
-~

Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo /
&

Fecha: 31 de agosto de 2022

Fecha: 31 de agosto de #022
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I PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR02
i SECRETARIA DE e
" %aﬁtr«r";o‘\%igmwémco ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revision: 6
) EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL :
TRABAJO Pég.3de 8

Instrumento: Documento de indole juridico que debe ser expedido y/o en su caso, suscrito por el titular de
la Secretaria de Economia y el personal de las Unidades Administrativas adscritas, en el ejercicio de sus
atribuciones, por delegacién o suplencia, tales como: acuerdo, autorizacién, contrato, comisién, convenio,
certificado, circular, criterio, designacion, dictamen, disposicion, escritura, informe, licencia, lineamiento,
nombramiento, oficio, opinién, politica, promocién y/o contestacién administrativa y/o judicial, proyecto de
decreto y/o resolucién; o cualquier otro de la misma naturaleza.

Organo colegiado: Cuerpo u organismo juridico que esta formado por diferentes personas y servidores
publicos de un mismo sector profesional, que se retinen para tomar decisiones sobre aquellos temas que les
competen y sobre los que tienen autoridad y conocimiento. Entre estos se encuentran los siguientes:
Asamblea, Ayuntamiento, Cabildo, Comité, Comité Técnico, Comisién, Consejo, Junta de Gobierno, o
cualquier otro de la misma naturaleza.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO OF GANIZACIONAL

REVI |

&0 Bt

DEPARTAMENTO DE MANUVALES
ADMINISTRATIVOS

| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-'I;RO1~IT02
I Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisidn: [¢]
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEyYT-UEJ-PR02

SECRETARIA DE
ORIARROLLD NaauosIce ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR Revisién: 6
) EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL
TRABAJO Pég:4de 8
6.1 Diagrama de Flujo:
Recibir de manera verbal o por
escrito la solicitud de
elaboracién de instrumento
Juridico. R s a e
Solicitud de 1
elaboracién de |
1 instrumento juridico |
J H Los antecedentes pueden referirse a
¢ L un asunto previamente documentado
= en un expediente que obre en la
Investigar con la  Unidad Unidad de Enlace Juridico o derivado
Administrativa  solicitante los de la asesoria brindada de
antecedentes del asunto. conformidad con el procedimiento

B

los asuntos

estudio de
consignados enel expediente.

g

‘ | del Trabajo
Documentar la informacion de
los antecedentes y elabora
expediente.

| Expediente
3 |
* e ] FEn
7 relacionados

Realizar el analisis del i internacional,
fundamento legal mediante

los antecedentes

Elaborar
instrumento juridico de acuerdo
a la
fndole juridico.

el proyecto de debera

normatividad

aplicable

/o Municipal,
Proyecto de ylo unicipal
instrumento

8

Ay

Rubricar y entrega mediante
oficio el instrumento elaborado
a la
solicitante.

]

Unidad  Administrativa del Estado.

Oficio

Registrar

l Instrumento [' Debera asegurase que contenga Numero

consecutivo, Fecha, Servidor Publico

[ en bitacora solicitante; Unidad Administrativa de
instrumento elaborado. adscripcion; Nombre del instrumento

Bitacora

. 8]
DE DESARRD

NlJulrﬂinKé quié'a

1LO ORG /\“

REV

DEPARTAMENTO DE

“Brindar asesorfa de fndolejuridico en

Secretaria de Desarrollo Econémico y

ordenamientos

colaboracién a la Consejeria
Juridica del Estado.

En el supuesto de que en el proyecto
interviene el titular del Poder Ejecutivo se
remitir

Consejeria Juridica para su validacién.
En el caso de que intervenga alguna otra

autoridad de la esfera Federal,

Juridica correspondiente.

internacional,

En ordenamientos relacionados a la
esfera
colaboracion a la Consejeria Juridica

juridico elaborado; Fecha de elaboracion,
QECRETAR[qubml)&b‘mdxpﬁulbnta documentado y
~—Servidor Publico” dé Ta Unjdad de Enlace

E MANUALES
/\()n1|lvli;'yl<Avl}'_f) WOSs ‘ //

en los que intervenga la

esfera
solicitar

a la

este mismo a la

Estatal
se remitirda a la Unidad

solicitar

Bﬁa"?nw\l '{‘

DO

Referencia:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT0O2
o]
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. PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR02
S SECHE TARIA DE
DESARROLLO HooNAMIGO ELABORAR INSTRUMENTOS DE [NDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revision: 6
EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL 2
TRABAJO Pag. 5 de 8
Recibir del Servidor Publico
solicitante el instrumento
suscrito por cada una de las
partes que intervienen. Instrumento
En el caso de instrumentos que se
8 relacionen a Convenios y Contratos,
l Oficio el instrumento debera registrarse
conforme al procedimiento
denominado: “Actualizar el registro
Resguardar un ejemplar de | ..o oo Scmw=e—T_______|
instrumento suscrito para = de Ips(rumen’tos juridicos, firmas de
registro. servidores puiblicos, nombramientos
Instrumento y designaciones de la Secretaria de
9 Desarrollo Econémico y del Trabajo”
Expediente
q ! |
i Actualizar el registro
instrumentos juridicos, firmas de
i servidores publicos,
nombramientos y designaciones
de la Secretarifa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo
s (OSDEYT-UEJ-PRO04).
Remitir mediante oficio el
instrumento  suscrito en el
numero de ejemplares que
restan de laspartes que En caso de que el Servidor
losuscribieron. Publico solicitante requiera de un
10 ejemplar del instrumento, el titular
2 de la Unidad de Enlace Juridico
o le proporcionara copia certificada
Oficio del mismo.
1 Instrumento
‘ 1
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECC 1ION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL i
. E L all
ISADO!
Z o ¥ Q*& v ]
DEPARTAMENTO DE MANUALES j 3
ADMINISTRATIVOS |
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| 6.2 Descripcién de Actividades:

i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe de manera verbal o por escrito la solicitud de
elaboracién de instrumento juridico por parte de
1 Enlace Juridico lasUnidades Administrativas de la Secretaria de| Solicitud de elaboracién de
(EJ) Desarrollo Econémico y del Trabajo, en relacién a un instrumento juridico

asunto de indole juridico que requiere atender en el
cumplimiento de sus atribuciones, encargo o
comisién.

Investiga con la Unidad Administrativa solicitante los
antecedentes del asunto, con el propdsito de
identificar “las "accionesde “indole “juridico Que se
requiere ejercer, para la ‘atencién del: mlsmo con el
propésnto de investigar el tlpo de lnstrumento que se
requlere elaborar i

2 EJ
prewamente | doclimentado entun expedlente que
obre e la Umdad de Enlace Juridico o denvado de la
: de . conformldad ‘con el
procedlmlento “Brindar asesoria de (ndole jur'ldICO en
los asuntos, en los que“intervenga la Secr arla de
Desarrollo Econémico y/del<Trabajo” g
(OSDEYT-UEJ—| —PRO1).

Documenta la lnformaclén de los antecedentes y
. . elabora expediente ara.sustentar  el- i

3 AS'Sten(t:J‘;u”d'CO |nstrumento que debapser suscrito por_ el serwdor Expediente

publlcc sollcrtante { ; i |

§

Reallza el anahsns del fundamento Iegal mediante ]
estudio de " los antecederntes “consignadés en el
expediente.

Nota En ordenamlentos ‘relacionados asla esfera
B mternacuonal solicitar colaboracnon a la Consejerfa
\ Jurfdlca del Estado NG | \

Elabora el proyecto de lnstrumento jUI"IdICO de
acuerdosa, la:normatividad aplicable ;y. lo.spresenta
personalmente al solicitante con el fin de explicar las
caracteristicas del documento en mencion,
" By dependiendo el tipo de instrumento. Proyectq a6 [nstrumento
Nota: En el supuesto de que en el proyecto Jurldico
interviene el titular del Poder Ejecutivo se debera
remitir este mismo a la Consejeria JuridiéaRrrarsy )E AHMINIL.H\M 1OK
validacion. En el caso de que intervengaf algunay ————
autoridad de la esfera Federal, Estatal y/ooMunigipal;, ,. \NIZAGIONAL
se remitira a la Unidad Juridica correspordientess ¢ » -

W ¥

REVISADQO]

DEPARTAMENTO DE MANUALES *
. ADMINISTRATIVOS |

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision:
Anexo: 5
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Rubrica y entrega mediante oficio el instrumento
f elaborado a la Unidad Administrativa solicitante, en el
nimero de ejemplares originales de las partes que

intervienen. En el oficio de entrega debe sefialar que Oficio
una vez suscrito por las partes, deberan devolver un
6 EJ original para registro y resguardo en la Unidad de aHURBAtG

Enlace Juridico.

Nota: En ordenamientos relacionados a la esfera
internacional, solicitar colaboracién a la Consejeria
Juridica del Estado.

Registra en bitacora instrumento elaborado.

Nota: Debera asegurase de que contenga Numero
consecutivo,Fecha; Servidor Publico solicitante; ’
'j Z A Unidad Administrativa 'de' adscripcion; Nombre del Bitcors
| lnstrum ento: juridico ‘elaborado; Fecha de elaboracion,
Nombre del expediente” documentado 1y Serwdor
Publico de la Unidad de Enlace Juridico que atendio.
Recibe del = servidor publlcomedlante oficio el Oficio
instrum ento. suscrxto ‘por cada.una de las partes en el
numero de eemplares que mterwenen y du lica en
copia fotostét{ca un ejemplar p Instiumento
Resguarda un ejemplar de |nstrumento suscrlto para
su reglstro y deposnta la- copla fotostétlca en el
expedliente » ‘; |
Nota: En el caso de |nstrumentos que se relacuonen a Instrumento
9 AJ Convenlos y Contratos, “el mstrumento | debera
reglstrarse conforme al procedimiento denommado Expediente
"Actualazar el .registro:»de instrumentos jurldlcos
firmas | 'de servidores /'publicos, nombramlentos y
designaciones ''de la Secretarla de . Desarrollo
Econémico y'del Trabajo” (OSDEYT=UEJ= PRO4).
Remite mediante oficio el instrumento suscrito en el
numero de ejemplares que restan de las partes que
lo suscnbleron Y |

R Oficio
10 EJ R Nota En caso de que el Servndor Pubhco sollcntante i

“ “|requiera‘deun ejemplar-del instrumento; el titular de =" Instrumento
la Unidad de Enlace Juridico Ie propormonara copia
certificada delimismo:

Con esta actlwdad fmallza el Procedlmlento

oECRFTARfA DE ADMINISTRAC oom

DIRECC CION G ENES
DE DESARROLLO ORGANIZA

ma W
DEPARTAMENTO DE MANUALES §
ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
s : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Solicitud de elaboracién de instrumento Titular de la Unidad de Enlace 5 afio
juridico Juridico
2 Expediente Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Juridico
3 Proyecto de instrumento juridico Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Juridico
4 Instrumento I ,Tntular de la Umdad de Enlace 5 afios
\ Jurldlco J
5 Bitacora B e Titular de la Unldad gdlEniace 6 afios
i ¢ s Jurldlco |
{ 2
8. Anexos:
A:'exo Descripcién 3 Clave
o.
Ninguno:
i
SECRETARIA }E A SMIHSTRACION
*Y""!
’ DEPARTAMENTO DF MANUA
l ADMI i".\’l\",)"
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1. Propédsito:

Atender las quejas que los particulares presenten al sentir que los actos u omisiones que actualiza la
Secretaria contravienen sus derechos humanos con la finalidad de acreditar que la Secretaria se conduce
en apego a la legislacion vigente, mediante escritos de atenciéon y contestacion y obtener por parte de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos,el acuerdo de no responsabilidad conla finalidad de
evitar en la medida de lo posible alguna recomendacién publica.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

° Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
o Unidad de Enlace Juridico

| ° Director de Politica Laboral y Contenciosa
° Técnico Profesional

3. Referencias: i

Este procedimiento esta basado en i HERE
L]

L]

e

L]

o

Articulo 102 apartado B de la Constltucién Pollt!ca de Ios Estados Unldos Mexicanos

Articulo 3 parrafo segundo Ley de la Comisidon Nacional de Derechos Humanos

Articulo 23-B de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberan‘ de Morelos

Articulo 8 fraccién |, Il, IV y XIV de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos
na del Secretario'de' Desarrollo Ec bnémico y del Trabajo

i
i

Manual de Organizacién de la Ofl,

3. Responsabilidades:
° Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnlco
actualizado este procedlmlento 3
° Es responsabilidad de la persona tltular de la Umdad de Enlace Juri
este procednmlento | g

Profesional, elaborar y mantener

co supervisar el cumplimiento de

5. Definiciones:

Derechos Humanos: Son el conjunto de prerrogatlvas mherentes a Ia naturaleza de la persona, cuya
realizacién efectiva resulta indispensable para el desarrollo mtegral del individuo que vive en una sociedad
juridicamente organizada. Establecidos en la Constitucion y en las Leyes, que deben ser reconocidos y
garantizados por el Estado.

Queja: Es el medio por el cual la peticion de parte o por denuncia publica:se hacen del conocimiento de la
Comisién, hechos u omisiones que constltuyen una presunta V|c>|acuf>n ‘a los Derechos Humanos, por parte
de alguna autoridad o serwdor publlco ;

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

S SECRETARIA DE ADMINISTRACIOR

DIRECCION GENE
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATWOS
Ela Revigt-
-~ 7
O_,Q‘L,_Q_' \o C‘J/\/\_
tan 0 Almazan Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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DESARROLLO ECONGMICO DAR ATENCION DE QUEJAS ADMINISTRATIVAS INTERPUESTAS POR | Revision: 0
¥ DEL TRABAJIO LOS PARTICULARES ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL. ==

ESTADO DE MORELOS
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO

Recibir turno de notificacién
del acuerdo que admite la

Quela presentada Turno de notificacion
ante la CDHM del Acuerdo de
1 admisién

Estudiar el contenido del
escrito de Queja e integra
expediente
Expediente

]

N

Elaborar proyecto de

Informe requerido
Proyecto de Informe

Revisar y firmar el proyecto

de informe

Proyecto de
informe

~

Presentar el Informe que
justifica el actuar de la
Secretaria y obtener el Acuse

presentacion de Informe.
Informe

]

Acuse de
presentacion de
Informe

|
v {
— Se relaciona con la Queja
Atender el proce::hrr_\(nsento hasta P ! - P e = de la Comisién de
su conclusion § } 8 4 Derechos Humanos del

Estado de Morelos

[ 6 1

4
Recibir turno de notificacion de

la resolucion y archivar como
asunto concluido SECRE TARIA DE ADMINIS
7 ] Norgg‘;?fé?:nde BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

..!
)|

REVISAD

FIN A :
DEPARTAMENTO DE MANUALES
______ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe turno de notificacién del acuerdo de admision a

Direotal daiPolitica tramite de la demanda de radicacién de la queja

Laboral A . 7% Turno de notificacion del
1 £ administrativa presentada ante la Comisién de Derechos bl
Co(rlxjtlejrll%(;sa Humanos del Estado de Morelos y turna al Técnico Acuerdoids admislon

Profesional.

| % " Estudia el contenido del escrito de queja e integra expediente,
2 Técmco(_l?g;fesmnal con la finalidad de mantener ordenada vy controlada la Expediente
informacion relacnonada con-la misma.

N B T 7% — i
Elabora proyecto de mforme con Ias accnones |mplementadas
3 ™ para atender.la normatividad;.y remite via correo electrénico Proyecto de Informe

al Enlace Juridico para su rev:smn wsto bueno y firma.

[SF~ T,

]

Revisa eI proyecto de |nforme lo firma y en caso de haber
observacwnes Io devuelve al TP para que las atlenda

4 Enlace Juridico ¥ Proyecto de Informe
(EJ) Una vez flrmado el Informe se remlte al

presentacion. i
Presenta fslcamente ante Ia CDHEM el Informe que justifica Informe

5 ™ el actuar de la Secretaria por dupllcado y en caso de ser
necesario | anexo: de pruebas y _obtiene el acuse de| Acuse de presentacion
presentac!én del Informe # % ¥ WS y del informe
Atlende en tlempo y forma el desarrollo del procedlmlento

6 TP

Nota Se relacmna con la Queja de Ia Comlsién de Derechos
Humanos del Estado de Morelos i ;

Recibe turno.de la notificacion de:la resolucién de la queja
admlnlstratlva Y. archlva como asunto conclwdo Notificacion de

7 L= resolucién
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
ECRETAR(A DE ADMINISTRAC 10N
BIRECCION GEMERAL 1
DE DESARROLLO ORGANIZAC IONAL
REVISADO
DEPARTAMEMTO DE MANUALE S} 2
] ADMINISTRATIVOS . Q/
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7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_ge
Retencion
1 Turno de notificacién del Acuerdo de Persona titular del puesto Técnico 1 afio
admision Profesional
2 Proyecto de Informe Persona titular del puesto Técnico 1 afio
Profesional
3 Acuse de presentacion de informe Persona titular del puesto Técnico 1 afo
Profesional
4 Notificacion de resolucién Persona titular del puesto Técnico 1 afio
» “Profesional
] | A ' a1l
5 Expediente g1 Persona titular del puéstc_s Técnico 1 afio
B rmeprofesional. | |
| | ] |
| g ¢ {§
8. Anexos: J §
A:‘ixo ~“Descripcion ... .~ | Clave
~ Ninguno
i
SECRETARIAIDE ADMINISTRACION
e '_'{'r.i}TQ'f('fT{{u GENERAL 1
% ) QAN \CIONAL
DE DESARROLLO ORCGANIZACION/ !J
pemy N U PO A NS
' ) - \/ ‘h‘ [ & )
{ i = ! s |
i DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS ?/
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CONTROL DE DOCUMENTOS
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DIRECCION GENERAL 1
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2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. ! DEPARTAMENTO DE MANUALES |
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El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico

“manuales.morelos.gob.mx”.

| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PR:)‘I—ITOZ

! Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (o]

| Anexo: 5

Publicacién 2024/04/17 174 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

(CHIL-VT-SAVW)

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
MORE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.
ONO017s
| L PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR04
i ﬂ\/\; DESARROLLO ECONOMICO DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA LA Revisién: 0
i @z | YreLTRABAIO INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE
i JURIDICO Pag. 2 de &

Propésito:

Difundir el la Plataforma Nacional de Transparenma la informacién de los funcionarios adscritos a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, asi como de los Fideicomisos que reciben y ejerzan
recursos publicos o realice actos de autoridad en el estado de Morelos, mediante la actualizacion de los
formatos establecidos que correspondan a la unidad, con la finalidad de garantizar el derecho humano de
acceso a la informacion.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Unidad de Enlace Juridico

Director de Normativa Econémica y Dictamen
Director de Politica Laboral Contenciosa

Auxiliar Técnico

3. Referencias: i

Este procedimiento esta basado en: . = || H [ {w oo 4

° Articulo 6, apartado A fracmones I L IVoy VI de la. Const
Mexicanos ’

o Articulos 2 apartado A, fraccnén ! llI VIl y VIl y 23-A Y demés r atlvos y aplicables de la Constituciéon
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

. Articulo 6 de la Ley General de Transparencna y Acceso a Ia Informacsén Publica.

. Articulos 2, fraccién Il y VIII 9, 12; “fraccion | a la XVI 46 y 47 de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado 'de Morelos o, 38

. Manual de Organizacion de la Oﬂcma del Secretarlo de Desarrollo Econém|co y del Trabajo.

u‘i:idh Politica de los Estados Unidos

4. Responsabilidades: @ 5% |

. Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlreccufm de Normatlva Econdémica y Dictamen apegarse
a lo establecido en este proced|m|ento A :

. Es responsabilidad de la persona tntular del>puesto Auxmar Técnlco elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
o Es responsabilidad de la persona t|tu|ar de la Umdad de Enlace Jurfdlco supervisar el cumplimiento de
este procedimiento. ) i
° Es responsabilidad de la persona tutular de la Oflcma del Secretarlo de Desarrollo Econémico y del
Trabajo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: ...
Derecho de Acceso a la Informacién Publlca. Es el derecho de toda persona de sollcltar gratuitamente la
informacion generada admmistrada o en poseslén de las"autoridades publlcas quienes tienen la obligacion
de entregarla sin que la persona necesite! acredltar interés alguno.ni justiflcar Su uso..
Plataforma Nacional de Transparencia: Es una plataforma electrénica que permite a los sujetos obligados
y Organismos garantes en materia de transparencia y acceso a la informacion, cumplir con los

procedimientos, obligaciones y dlsposimones $enaladas en la Ley 3 & SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
s et e Wi ™ BDIRECCION GENERAL 1
6. Método de Trabajo: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
6.1 Diagrama de Flujo 9,., “"'l:%\ w@ o™ a
6.2 Descripcion de Actividades ?:’ ((
DEPARTAMENTO DE MANU/'.U 2
| ADMINIE '!"A,”Y”.,’
Elalforé Revisoé
5
s (._/Q' o AA~—u
Iris Yasmin Alvarez Olayo €cilia Rodriguez Gonzalez ?/
Auxiliar Técnico . Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 q Fecha: 31 de agosto de 2022
f Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (0]
Anexo: 5
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BECRE TARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEyYT-UEJ-PR04

Transparenciaasigna a la Unidad de Enlace
Juridico, atendiendo a las Tablas de Aplicabilidad

que emite el IMIPE.
1 I

N HYHWR

Recabar de forma mensual con el
personal adscrito a la Unidad de
Enlace Juridico, la informacién publica
contemplada en la Ley

<=

i1

‘Actualizar de manera mensual la
informacién publica que se encuentre bajo
su resguardo, através del llenado de
formatos electrénicos.

Difundir a través de la Plataforma Nacional
de Transparencia,la informacion publica.
generada por la Unidad de Enlace Juridico

Recibir notificacién (acuse electrénico) del
Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia, y archivar

=

FIN

DESARROLLO ECONGMICO DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA LA Revisién: 0
¥ DEL TRABASO INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE e
JURIDICO g. 3 de>
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
La Unidad de
Recibir los formatos que la Unidad de Transparencia, asigna los

formatos electrénicos a las
Unidades Administrativas,
atendiendo las Tablas de
Aplicabilidad que emita el

IMIPE.
|
Para el llenado de
formatos, solicitar la
colaboraciéon del personal

adscrito a la Unidad de
Enlace Juridico

La notificacién se realiza ala
cuenta de correo electrénico del
Titular de la Unidad de Enlace
Juridico.

SECRE TARU DE ADMINI )TR/\f H)W

DIRECC ION (.r Nl I(/\l

DE

DESARROLLO ORGANIZACIONAL U

A

‘%

! | Qj € ys.,

()4

| DEPARTAMENTO DE MAMNUALES 1
ADMMNISTRATIVOS ‘

1. Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02

1 Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: o]}

I Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEyT-UEJ-PR04

(DNED)

i BESARROLLO ECONGMICO DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA LA Revision: 0
¥ DEL TRABAJO INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE -
JURIDICO Pag.dda s
6.2 Descripcion de Actividades:
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Unidad de Transparencia, los
formatosde las obligaciones de transparencia que le
corresponde actualizar en la PNT a la Unidad de
" Eilass Jifdics Enlace Juridico.
(E) Nota: La Unidad de Transparencia, asigna los
formatos electréonicos a las Unidades Administrativas,
atendiendo las Tablas de Aplicabilidad que emita el
IMIPE.
Director de Normativa Recabq los formatos electrénicos con la |nforma010n
2 Econdémica y Dictamen Formatos electréonicos

generada en el mes anterlor durante- los! primeros

AT

Actualiza de manera mensual la |nformaciéh publica
que se encuentre bajo su resguardo,f a través del
Ilenado d’e formatos electrénlcos | o f

Nota: Para el llenado de formatos, séhéltar la
colaboracu’)n del personal adscrlto a Ia Umdad de
Enlace Uurldlco

Formatos electrénicos

AT

Difunde en la Plataforma Namonal de Transparencna
la mformamén (publlca generada de forma mensual
por la “Unidad-de- EnlaceJuridico; durante los
primeros diez dias del mes inmediato posterior.

Enlace Jurfdicoi d

(EJ)

ReC|be acuse electronico en donde se notifica por
parte del Slstema de Portales de Obligaciones, de
Transparencna que la |nforma<:|én ha sndo cargada en
la Plataforma Nacional de Transparencia

Nota: La notlflcacm‘m se reallza ala cuenta de correo
electrénico .del .Titular de la; Unidad, de Enlace
Jurfdico @ Bl §§ 8 &% ws o &5 o &}

Con esta actividad termina el procedimiento.

Notificacion

SECRE TARIA DE

DEPARTAMENTO
i ADMINISTRATIVOS

RECC 3
DE DESARROLLO OF

|§7-?§.fwy

A o ‘ 3 i
“¥iq ) 4 .
PV o § W AW
DE MANUALES
A

7

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
5

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
(o]

Revision:

Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial
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) PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR0O4
Y DESARROLLG ECONGMIGO DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA LA Revisién: 0
VERL TRABAIO INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE
JURIDICO Pag. 5de 5
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempol ds
Retencién
1 Formatos electrénicos Titular del puesto de Auxiliar 1 afno
Técnico
2 Notificacion Titular del puesto de Auxiliar 1 afio
(electrénica) Técnico

8. Anexos:

Anexo e | . & R 1
No | __Descripcion Clave
NEN 3 Bdh
Ninguno
&Y )
S[LPI:{.E.’TAR[ DE ADMINISTRACION
DIREGCION GENERAL ﬁe\
DESARRPLLO ORGANIZACIONAL |
T OEPARTAMENTO T MANUALES | -
{ ADMINISTRATIVOS § ?/
e —
I Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
I Elave: ?GDO-DMA—PROLFOOS Revision: [¢]
| nexo:
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DNED-PRO1
SECRE TARIA DE
OB ThaBAce oMiee PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS Reviston=0 |
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y Pag. 1de 6
LIBERTAD"
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; : . Fecha de
Rew: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AuitoFizacidn
[ 0 N/A Emision Emisién 31/agosto/2022
|
|
|
|
|
|
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Man 25 A ',':N < i} e
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. DE DESARROLLO ().;(::AN.,{_/x\,,,,N,,._l
El' presente manual se encuentra disponible para su con qné’ ?’en‘g / > DR f,]élqc,tréyl o
“manuales.morelos.gob.mx". 8 4 R Sl AY
DEPARTAMENTO DE MANUALES,
i lixiyuttafff‘l RATIVOS
) Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
I Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0
| Anexo: 5
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DNED-PRO1
= BECRE TARIA DE -
gesanROLLONCONGNICE PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS Revisién: 0
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y Pag. 2 de 6
LIBERTAD"
1. Propédsito:
Dar a conocer a la poblacién las disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables a la
Secretariade Desarrollo Econédmico y del Trabajomediante la publicacion de los instrumentos en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad”, con la finalidad de otorgar certeza juridica a la ciudadania.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Unidad de Enlace Juridico
Director de Normativa Econémica y Dictamen
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 1, 2, 6, 9, fraccion IV, 13 fraccidon |, Il y VI, 14 y 24 fraccion VIII, IX, XVIIl y XX, de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado Libre'y Soberano de Morelos.
e Articulo. 1, 2 fraccion XVIII, 20, 23 fracclén I EIAVARVI1| v Xl ,dél Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo X A g
e Manual de Organizacion de la Oflcma del Secretarlo de Desar oIlo' Eccnémico y del Trabajo.
4. Responsabilidades: 5 f
e Es responsabilidad de la persona tltular dela Direccién de Normatlva Econdmica y Dictamen, elaborar
y mantener actualizado este procedlmlento g
e Es responsabilidad de la persona titular de la Ofxcma del Secretano de Desarrollo Econémico y del
Trabajo revisar y vigilar el cu plimiento de este procedlmlento . g
5. Definiciones: : f
Gestionar. - Hacer diligencia para; onsegu:r una cosa i
Manifiesto de impacto regulatorlo ‘Documento que contlene la justlficacnén de expedir una determinada
regulaciéon, el analisis de los nesgés de no emitir Ia misma, la verlﬁcacién de la congruencia con el marco
juridico federal y estatal, que la autorldad que pretende emitirlo esté facultada para hacerlo, analizar las
alternativas posibles del Anteproyecto para hacer frente a la problematlca o situacion y estimar los costos y
beneficios esperados para los particulares de aprobarse y aphcarse A4 ]
Manifiesto de impacto presupuestal- Documento que contiene el |mpacto presupuestario es el efecto
programatico o importe presupuestario en materia de gasto derivado de la posible aprobacién de un proyecto de
alguna normativa legal o administrativa.
Publicacién. - Acto consistente en dar conocimiento publico del contenido de la ley u otra norma juridica a
la ciudadania. Y i A y ; : b i | 4 e
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
% SECRE TARIA DE ADMINISTRA(
/ OIRECCION GENERAL i
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL §
REVISAI
! m.:mcmmrmo m_ MANUALES |
i _ADMIMISTRATIVOS |
El T Revlsé
,
‘\'/ (QO-C,_Q_, \o a-l/v—\
Fretzia Ariad urtado Silva Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez 2/
Directora de Normativa Econémica y Dictamen Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
| Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022 [
;- Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
| Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
| Anexo: 5
|
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i : PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DNED-PRO1
i 2 SECRETARIALE T
il ﬁm e s PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS Revisién: 0
i INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y Pag. 3 de 6
LIBERTAD"

6.1 Diagrama de Flujo

Recibir el anteproyecto de la
disposicion legal, administrativa,
escrito u otro instrumento juridico
para su publicacion en el
Periédico Oficial “Tierra y
Libertad”.

1 Anteproyecto

!

Documentar la informacion de
los antecedentes e integrar el
expediente que sustente su Expediente

ublicacion.
2 I

£

Elaborar solicitud de Manifiesto |-\ o ,; . 18

de Impacto Regulatorioy solicitud

de  Manifiesto de  Impacto Solicitud de 4|

Presupuestal. manifiesto de Solicitud de

3 impacto manifiesto de
requlatorio impactopresupue

! stal

Recabar firma de las solicitudes
de Manifiesto de Impacto

Regulatorio y de Manifiesto de
Impacto Presupuestal Solicitud de :
| impacto Solicitud de
regulatorio manifiesto de
impacto

presupuestal

4
Elaborar oficios para solicitar la

firma de los Titulares que
suscriban la Disposicién a publicar. Oficio

| e

.Firmar oficios para solicitar la firma
de los Titulares que suscriban la
Disposicién a publicar.

|

SECRETARIA DE ADM!PH IRP‘ l\)

l l.l NI R/\l i
DE ‘)MNR()I!() ORGANIZACIONAL ?

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (¢}
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| PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DNED-PRO1
| SECRETARIADE —— |
OBSARROLLO ECONGMICO PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS Revisién: 0
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y Pag. 4 de 6
LIBERTAD"

Firmar oficios para solicitar la
firma de los Titulares que
suscriban  la  Disposicion  a
publicar.

Oficio

7

Elaborar oficio para presentar

ante la Secretaria de Gobierno, la

Disposicion a publicar en el

Periddico Oficial “Tierra y

Libertad” 7
Oficio

2

Firmar oficio para presentar ante
la Secretaria de Gobierno,
Disposiciébn a publicar en el
Periédico Oficial “Tierra y
Libertad"”.

9

Presentar ante la Secretaria de

Gobierno, la Disposicion a
publicar en el Periodico Oficial
“Tierra y Libertad" Disposicién a

10 I publicar i

Resguardar una copia de la

Disposicion publicada y archivar

el expediente. Copia de
Disposicion

Expediente

SECRETARIA DE ADMINIS n«AuO“"

DIRECCION GENERAL 1
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

| IREVISAD

i
| i
i Y DEPARTAMENTO DE MANUALES
| ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DNED-PRO1
SECRE ARIA DE —
DL ARAaD CNomica PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS Revision: 0
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y Pag. 5 de 6
LIBERTAD"
6.2 Descripcién de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
0 . Recibe el anteproyecto de la disposicién legal
Director de Normativa LR : : o :
o b s administrativa, escrito u otro instrumento juridico para
1 Econorrz:gilég)lctamen su publicacién en el Periddico Oficial “Tierra y Anteproyecto
Libertad”, para el efecto de dar atencién oportuna.
Documenta la informacion  obtenida de los
2 DNED antecedentes e integra el expediente, para su Expediente
atencién oportuna.
Elabora solicitud de Manifiesto de Impacto so';fr']t"’:c?oerr:a:lg'gsﬁtg ae
3 DNED Regula orio”y “solicitud de " Manifiesto "de 'Impacto P 9
;r;gubggs;a' oo [Te;3! Enlace Jrdico para su | soiicitud de manifiesto de
Y o y i impacto presupuestal
¥ Solicitud de manifiesto des
Recaba flrmas de las solicitudes de | Mamflesto de impacto regulatorio
4 DNED Impacto Regulatorlo y de Maniﬁesto "dg lmpacto
F’resup Jestal i Solicitud de manifiesto de
- impacto presupuestal
s 3
5 DNED Elabor'a OflCIOS para sollcntar la firma de Ios Titulares Oficio
que su= crlban la Dlspos;cuﬁn a publlcar i i
%" i 1
6 DNED Elabora of:cnos para sohcnar la firma de los Titulares Oficio
s‘/ rlban la Dlsposimén a publlcar 1
Firma bflClds"lbar‘;a soliciar. It flrma de ‘los Tltulares i
7 PINED que suscriban la Disposicion a publicar.” Oficio
DNED Elabora oficio. para presentar. ante . la Secretaria de |
8 | Gobierno, la ‘Disposicién a publlcar en el Penédlco‘ Oficio
i Oficial "Tierra y | leertad" Fis £ .
Flrma oﬁcro para presentar ante la Secretarla de Oficio
9 DNED Gobierno, Disposicién a pubhcar en el Periddico
Oficial "Tierra y Libertad”. ) ]
Presenta ™~ ahte "la " Secretafia’ de” Gobiérno. la
DNED Disposicién a publicar en el Peridédico Oficial “Tierra y " o "
19 Libertad”, adjuntando los requisitos legales vy/o Disposicién a publicar
administrativos.
Resguarda una copia de la Disposicion publicada en
el Periddico Oficial “Tierra y Libertad" y s&Faichivanél [De AL@MW@- dﬁ Qlﬁpqsmlén
11 DNED expediente. BIRECEION GENET
DE DESARRO[LO ORG AruE}(ﬂﬁglqn s
Con esta actividad termina el procedimien
| il ]
! REPARTAMENTO DE MANUA \LES |
ADMINISTRATIVOS " 2/
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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7. Registros de Calidad:
o " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratehcion
1 Anteproyecto Titular de la Direccion de 5 anos
Normativa Econémica y Dictamen
[ 2 Expediente Titular de la Direcciéon de 5 afios
i Normativa Econémica y Dictamen
| 3 Solicitud de impacto regulatorio Titular de la Direccion de 5 afos
Normativa Econémica y Dictamen
4 Solicitud de manifiesto de lmpacto : Titular de la Direccion de 5 afios
presupuestal i x Normativa Econémica y Dictamen
5 Disposicién a publicar : R Tltular de la Dn'eccmn de 5 afios
| Normatlva Econémlca y Dictamen
6 Copia de Disposicion ; Tntular deila Dlreccmn de 5 afos
‘Normatlva Econémlca y Dictamen
!
g
3 £
H gy |
i
| A } /
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e SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO
\@?ﬂ") PERARNOLLO NooNdNMIcD ATENDER DE LAS DEMANDAS DE AMPARO Y REQUERIMIENTOS DEL | Revisién: 0 1
iz PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION pag. 2de 5

1. Propésito:

Dar atencién oportuna mediante la rendicién de informes previos y/o justificados requeridos por los Organos
jurisdiccionales del Poder Judicial de la Federacién en los juicios de amparo en materia administrativa, civil,
del trabajo o penal, con la finalidad de cumplir con lo solicitad por las autoridades federales y evitar que la
Secretaria sea sujeta a la imposiciéon de medidas de apremio.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
e Unidad de Enlace Juridico

I e Director de Politica Laboral Contenciosa

e Profesional Ejecutivo (PE)

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en: . w5

e Articulos 103 y 107fraccion Ilde la Constitucion Politica de los’ Estados Unldos Mexicanos.

e Articulos 107 fraccion I, 116, 117 119 120 al'124,; 170 fraccnén I y 11, 179 180, 181, 182 fraccién | y Il al
191 de la Ley de Amparo. V‘

e Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Economlco y del Trabajo.

4. Responsabilidades: £ ¥ w ]

e Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Técmco Profesronal apegarse a lo establecido en este
procedimiento i |

e Es responsabilidad de la persona tltular de la D eccuﬁn de Polmca Laboral y Contenciosa, elaborar y
mantener actualizado este procedlmnento / i

e Es responsabilidad de la persoha tltular de la Umdad de Enlace Ul"ldlCO supervisar la aplicacién de este
procedimiento. I

e Es responsabilidad de la persona titular de la Oflcma del Secretar‘o de Desarrollo Econémico y del

Trabajo revisar y vigilar el cumpllmlento de este procedlmlento

5. Definiciones: i
Autoridad responsable.- La que dlcta ordena e]ecuta ‘o trata de ejecutar el acto que crea, modifica o
extingue situaciones juridicas en forma unllateral y obllgatoria u omlta el acto que de realizarse crearia,
modificaria o extinguiria dichas situaciones Jurfdicas

Juicio De Amparo.- Procedimiento cuyo objeto consiste en la proteccnén de las garantias individuales de
los gobernados, asi mismo tutela el régimen federal de la Republica. :

Quejoso.- Es la persona que demanda la protecc:én de Ia JUStICIa federal por conslderar que un acto de
autoridad viola sus garantfas mdwnduales i 22,

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades. v SECRETARIA DE ADMINISTRACIC ON
— BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Y e
E BIE
R - | "L,,,jb
n:‘m\uv,\w NW) DE MANUALES
| ADMINITYTRATIVOS |
Elaboro Reviso
oy s T s,
Natali ApolinarBaltazar Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Directora de Politica Laboral Contenciosa Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022 o
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NICIO
6.1 Diagrama de Flujo

Recibir oficio de notificacion del
acuerdo que admite la demanda

de amparo. Oficio de
Notificacién del
l acuerdo de admision

Aperturar expediente de amparo. Expediente

de amparo
2 I Oficio de

l Notificacion del

acuerdo de admision
Revisar el proyecto de informe
_I previo y/o justificado. Proyecto de
3

Informe
] = & 47 A
14l

Firmar informe previo y/o
justificado

=7
Presentar ante la autoridad
federal, dentro del término legal
concedido, el informe previo y/o 8 i
justificado B

Informe
5
I INPER TR 4
Atender en tiempo y forma los
requerimientos realizados

: 7y DED fe ||

Recibir notificacién de la
resolucién del juicio de amparo,
y archivar como asunto
concluido; en su caso agotar el
medio de defensa a la resolucion

contraria a los intereses de la g 5
Secretaria. Oficio de notificacion

Demandad
de amparo | Documentos
anexos

Proyecto de
Informe

Proyecto de
Informe

de la resolucion del
& | juicio de amparo

4

Realizar las gestiones para

acreditar el cumplimiento a lo SECRETAR(A DE ADMINIS fi(/’“ 10N

ordenado en la ejecutoria de - ey !
:(;u‘\N GENERAL

|

4

amparo y archiva como asunto
concluido.

o R Y.
8 ¥ ¥ 9 ?K.
| ot 5'/'\v:-u\m( NTO DE MANUALES
FIN ADMINISTRATIVOS
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SECRE TARIG DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

ATENDER DE LAS DEMANDAS DE AMPARO Y REQUERIMIENTOS DEL

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

Clave: OSDEyT-DPLC-PRO1

Revision: 0

Pag.4de 5

6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de la autoridad federal mediante el cual
Director de Politica notifica a la Secretaria como autoridad responsable el o s i
1 Laboral Contenciosa acuerdo de admisién de la demanda de amparo (en Oggse?.goN;élf;%anﬁlig;'lé:el
(DPLC) materia administrativa, civil, del trabajo o Penal), para
el efecto de dar atencién oportuna.
Expediente de amparo
Oficio de notificacion del
Apertura el expediente de amparo integrando el oficio acuerdo de admision
de notificacién del acuerdo de admisién, demanda de
2 (DPLC) amparo y-documentos ‘anexos a-la-misma; para su Demanda de amparo
atencion _y segulmnento oportuno iy Elabora un
proyecto de mforme prevlo y/o Justiflcado | Documentos anexos
! ! Proyecto de
Informe
Rev:sa el proyecto dé infotme prewo y/o juStIflCadO y
3 (DPLC) remite al Enlace Jur(dlco para su visto bueno Y. firma Proyecto de Informe
Enlace Juridico 9 B | b : gosba »
4 (EJ) Firma informe previo y/o justificado o Proyecto de Informe
5 Técnico Profesional Preseni,a dentro del térmlno otorgado por Ia utoridad fhtakne
federal el lnforme prevlo y/o Justlflcado
Atlende “@hn tiempo y forma Ios requerlmlentcs
6 (DPLC) realizados por la autoridad federal.
Se conecta con procedimiento:del Poder Judicial:
Recibe oficio de la autoridad federal mediante el cual Yy
notlflca la resolucién del juicio de amparo, en cuyo Oficio de notificacion de la
7 (DPLC) caso de que el sentido sea contrariosaliinterés de la resolucién del juicio de
Secretaria como autoridad responsable se interponga amparo
el medio.de defensa a que haya.a lugar..
Realiza las gestiones . para. el efecto de dar
cumplimiento” a ‘lo ordenado “enla ejecutoria de
8 (DPLC) amparo 'y archiva el expediente como asunto Expediente
concluido.
Con esta actividad termina el procedimiento.
SECRE TARIA DE ADMINISTRAC I()uﬁ
DIRECCION GENERAL
OE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTC l’ DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS £ /
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo.de
Retencion
1 Demanda de amparo Titular de la Direcciéon de 6 afios
Politica Laboral Contenciosa
2 Expediente de amparo Titular de la Direccién de 6 afios
Politica Laboral Contenciosa
3 Documentos anexos Titular de la Direccién de 6 arios
Politica Laboral Contenciosa
4 Proyecto delnforme Titular de la Direccién de 6 afios
Polrtvca Laboral Contencuosa
5 Informe Tltular de' ~Direqcu‘>n de 6 arfios
Politica Lab’oral Contenciosa
! o |
8. Anexos: |
Anexo » Descripcién Clave
No.
Ninguno_ .
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
’1’ BIRECEION GENERAL
(K DESARROLLO ORGANIZACIONAL (]
> l_h a t.\ as 2 by W
ﬁ\ -V )
st o1 L a
DEPARTAME um DE MAMNUALES
ADMINISTHRATIVOS /
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1. Propésito:
Otorgar a los servidores publicos certeza juridica en relacién al cargo que desempefian en la Administracion

Publica del Estado, mediante la elaboracién de los instrumentos juridicos correspondientes, con la finalidad
de dar a conocer las responsabilidades y las funciones a las que estan obligadoslos servidores adscritos a

la Secretaria.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

» Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e La Coordinacion de Desarrollo Econémico.

e La Coordinacién del Trabajo y Previsién Social.

e La Direccion General de Macroeconomfa y Fomento ala Exportacnén.
e La Direccién General de MIPYMES. e S S 2 I
e La Direccién General de “Orgullo orelos A PRl
e La Direccion General de Inspecclcgn del Trabajo
e La Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Morelos.
e La Procuraduria Estatal de la Defcansa del Traba]o ;
e La Unidad de Enlace Juridico. | . XY
e La Unidad de Enlace Financiero y Ad}r’nihistrativo. ”
e La Junta Local de Conciliacién y‘f rbitraje. [ 2 E o | ‘
e El Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje. 7 L faml

PR
LiBneR

3. Referencias: i »
Este procedimiento esta basado en o § f o2 :
e Articulos 1, 2, 6, 9 fraccién IV, 13 fraccmn VI, 14 y 15 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos ot G etf Bine > i

e Articulos 1,4 fraccion Xl, 5, 8, 10 fracciones 1, ‘XI XVI y‘XVIII del Raglamento Interior de la Secretaria
de Desarrollo Econémico y del Trabajo oo
e Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémlco y del Trabajo.

4. Responsabilidades: - 2
e Es responsabilidad de Ia persona tltular del Departamento de Contratos y Convenlos elaborar y mantener

actualizado este procedlmlento
e Es responsabilidad del Secretario dé Desarrollo Econémuco y del Trabajo revisar'y vngllar el cumplimiento

de este procedimiento.

i™s ol €9 B &% 4 SEC
] i & B ',~; i

5. Definiciones: Gy B % “OIRECGION GENERAL
Archivo General: Se realiza el resguardo de los mstrumentos reglstrados neel I'lLrers%nfbrden\ eonsecumv?

de registro; su clasificaciéon se divide en Archivo de Contratos y Convefiio Ar dey C misiones,
o5 ivordesiCa

TAF?IA DE ADMlNloTh/\( 1ON

"f

Designaciones, Nombramientos 'y Registro de Firmas, cada uno con dlferqw‘ﬁe numer‘ sené y numero de
expediente. DEPARTAMENTO DE MANUALES I‘

ADMINI .H"ul'lvr,\i: :
- -

Revisé

7’
Dra. Ana Cecilia Rodrlguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econédmico y del Trabajo
P

Fecha: 31 de agosto de 2022

s&
Jefe de Departamento de Contratos y Convenios
Fecha: 31 de agosto de 2022
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SERVIDORES PUBLICOS, NOMBRAMIENTOS Y DESIGNACIONES DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Pag. 3de 8

Instrumento registrable: Documento de indole juridico suscrito por el Titular de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo y/o Unidades Administrativas adscritas, en el ejercicio de sus atribuciones, por
delegacion o suplencia, tales como: contrato, comisién, convenio, designaciéon, nombramiento y firma de
Servidor Publico.

Libro de registro: Conjunto de hojas unidas formando un volumen que se rellena con distintos datos para
llevar un registro, de estilo florete y forma italiana; suele tener una parte impresa con espacios vacios para
ser rellenados con los datos. En este libro se asientan los datos correspondientes a los instrumentos
registrables que suscriben el titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo y de las
Unidades Administrativas. El libro cuenta con dos capitulos: Contratos y Convenios y Comisiones,
Designaciones, Nombramientos y Registro de Firmas.

Proemio: Parte inicial del contrato o convenio que indica el tipo de instrumento y las partes que lo
suscriben.

Servidor publico: Las personas que cuenten ccm nombramlento expedldo a su favor relacionado con las
Unidades Administrativas senaladas en el Artlculo 4 del Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVO

I

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
5

Referencia:

Revisién:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
(o]
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6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO )

Viene de los procedimientos:
“Brindar asesoria de Indole juridico e
los asuntos en los que intervenga la
Secretaria de Desarrollo Econémico y
del Trabajo. (OSDEyT-UEJ-PRO1)

y Elaborar instrumentos de Indole
Juridico requeridos por el titular de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y

A 4

del Trabajo y las Unidades Revisar en el archivo de la
Administrativas adscritas. (OSDEyT- Unidad de Enlace Juridico las
| UEJ-PR02)" solicitudes de instrumentos, en
los que haya intervenido Ila
Secretarfa de Desarrollo Solicitudes para
Econémico y del Trabajo. realizar instrumentos

juridicos

El registro del
Instrumento  registrable
se realiza de manera
consecutiva sin importar
fecha de suscripcion.

Identificar el tipo de instrumento
registrable, conforme a la X
clasificacion que le corresponda. Instrumento
2 # Juridico

En caso de Comisiones,
Designaciones,

Nombramientos y
Registro de Firmas se
clasifica dentro del
Archivo General de la
Unidad de Enlace
Juridico, una vez que el

!

Inscribir los datos del
i instrumento en el libro de
# registro.

=

i mismo ha sido
‘ B 4 - T entregado.
i ey Xg i L —
Certificar en CD copia del | V4 B ( d |
instrumento registrable y remitirlo | anvio S a8
————————— Instrumentos a la

mediante oficio a la Secretaria de Sacretaria de Goblero

| Seplemo, debe realizarse dentro
Pasliic] 4 l e, s =i de los primeros 5 dias
i Gl - I 4 : x habiles de cada mes
] : . L
] i
v » ” -
Resguardar el Instrumento

temporalmente hasta la fecha
sefialada para su envio a la
Secretaria de Gobierno.

Instrumento

5 Certificado

SECRE TARIA ADMINISTRACION
v DIRECCION GENERAL

s (€ ROLLO ORGANIZACIONAL
g,
DEPARTAMENTO DE MANUALES A
f ADMINISTRATIVOS 7/-
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Remitir mediante oficio el
Instrumento certificado en
cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley Orgéanica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano
de Morelos.

s ]

Oficio de envio
de Instrumento
certificado

A
Registrar el Instrumento original en
el Archivo General asignando
numero de folio que corresponde.

strumento original

Libro de
Registro

SECRE TARIA DE A[)MlNlSTRA;_.E}_N

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
de Contratos y
Convenios
(JDCC)

Viene de los procedimientos: “Brindar asesoria de
indole juridico en los asuntos en los que intervenga la
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, y
Elaborar instrumentos de indole juridico requeridos
por el titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico
y del Trabajo.

Revisa en el Archivo General las solicitudes para
realizar los instrumentos juridicos, en los que haya
intervenido la Secretaria de Desarrollo Econémico y
del Trabajo, asi como los nombramientos expedidos
por el titular  de la Secretarla las des:gnamones
comisiones._ a los se [ <
Unidades*Administ atlvas y.el registro ‘de firmas de
titulares presentados a la Unidad de Enlace Juridico.

Solicitudes para realizar
instrumentos juridicos

JDCC

Identifica“el tipo de instrumento para su registro en el
libro, conforme. a -la clasificacion: Contratos y
Convérilos .o "'Comisiones, signaciones,
Nombramlentos y Registro de 1 ' segun
nda p i i

Instrumento se realiza de

El l"engtI‘O del
smv importar la fecha de

consecutiva
suscripcion. |

Instrumento juridico

JDCC

Inscribe los datos del” mstrumento en el Libro de
Reglstro con el fin de llevar un control e 1c{entificarlo
con facllldad en caso de consulta posterior.’

Nota: En el caso de Contratos Y Convemos descrlbe
lo siguiente: -Numero: Consecutivo, Fecha de
suscripciéon, Tipo de ‘Convenio senalado en el
Proemio, Partes que intervienen y Vigencia.

En caso de ... Comisiones, Desngnacnones,
Nombramlentos Y Reglstro ‘de Firmas, las mismas se
resguardan y clasifican en el Archivo General de la
Unidad de Enlace Jurfdlco una vez que Ias mismas
han sido entregadas.

Libro de Registro

JDCcC

Certifica en CD copia del instrumento para su envio a
la Secretaria de Gobierno, con el fin de hacer de su
conommlento ‘el registro de'instrumentos juridicos.

Nota: El envio de los instrumentos a la Secretaria de
Gobierno debe realizarse dentro de los primeros 5
dias habiles de cada mes. SECRETAR]

TR Lor
THSTRACION

JDCC

Resguarda temporalmente los instrum ..
certificados hasta la fecha sefialada para sru §hyio g

CccCy tRient

ROLL ORG

la Secretaria de Gobierno.

PR —

JDCC

Remite mediante oficio el Instrumento certi
cumplimiento a la dispuesto en la Ley Orga

bs certiflcado
ANIZACIONAL

de Morelos.

Administracién Publica del Estado Libre y

Soberana i n rinstiumento,gertificado

ADMINISTRATIVO S
— 2/
1~

Formato:
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Registra el instrumento original en el Archivo General

de la Unidad de Enlace Juridico, asigna el nimero de
e JDCC folio que le corresponde de manera consecutiva de

acuerdo al Libro de Registro para su resguardo.

Instrumento original

Libro de Registro

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

o g s F
REVISADO
" 8 L™ & -
DEPARTAMENTO DE MANUALES | :
| ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ge
Retencioén
1 Instrumento juridico Titular del Departamento de 5 afnos
Contratos y Convenios
2 Libro de Registro Titular del Departamento de 6 afios
Contratos y Convenios
i
{8 i
- 1§53
i
8. Anexos:
Agexo | ““Descripcion Clave
o. | s ?
Ninguno
;
i1
: i . i
SECRE YARIA DE ADMINISTRACION'
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLUO ORGANIZACIONAL
- ] » 3 = e
DRDEV/IC A MM
AV ™R Sy yVWAWJ
DEPARTAMERNTO DE MANUALES
_ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
Publicacion 2024/04/17 197 de 200
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de politicas y procedimientos de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direcciéon General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

e

000197

SECRETARIA DR
DESARRGLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDEyT-OSDEyT-MPP

Revisién: 00

Pag. 9 de 11

VIiil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Difusiéon

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez Conmutador Cizge H'dalé’gl N°'2ag'en32)°
Secretaria de Desarrollo Econémico y del 777 3292200 gue;'navaca : 4
Trabajo Edling Morelos.C.P.62000
Calle Hidalgo No.239, 6to
Karina Margarita Gonzalez Leyva %gng\zugtggg(r) piso, Col. Centro,
Secretaria Particular Ext.1513 Cuernavaca,
S Morelos.C.P.62000
Jorge Rafael Covarrubias Camps | Gy 4 . Conmutador Cizge H'daggl No.23?:,ent(:;o
Subdirector de Relaciones Publlcas Y. 77732922001 |1 pCuel'fnavaca R 2

Ext.1515

Morelos.C.P.62000

Maria Cristina Carrillo Flores
Auxiliar Técnico

; ‘ ” ‘Conmutador. -
‘ | 777 3292200

4 Ext.1550

Calle Hidalgo No0.239, 6to
piso, Col. Centro,
Cuernavaca,
Morelos.C.P.62000

Luis Angel Paniagua Marquez
Secretario Técnico i

- MEXEA517

__..Conmutador
7 47773292200 L4872 | |
4 2. |Morelos.C.P.62000

Calle Hidalgo No.16, Dpto.202
Col. Centro, Cuernavaca,

Sugey Peralta Figueroa
Enlace Financiero Administrativo

. 777.3292200.

Conmutador )

Calle Hidalgo No.14, Dpto.202
Col. Centro, Cuernavaca,

Ma. de Lourdes Pichardo Trujillo
Subdirectora de Gestion

Ext.1531 Morelos.C.P.62000
‘ b Bonmutiior ‘| Galle Hidalgo No.14, Dpto.202
:Dsn'meifloSggg‘eezui%n;waterlales ¢ 777 3292200 ' Col. Centro, Cuernavaca,
f B ExtA318:un e Morelos.C.P.62000
i Corirﬁ‘uitaaor 4 Calle Hidalgo No.14, Dpto.202

777 32922007

Col. Centro, Cuernavaca,

Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6301 Cuarta y Quinta Seccion “Tierra y Libertad”

Ext.15632 Morelos.C.P.62000
Dafne Fitz Dominguez Conmltadar SECR Eggi:'« AHI & 'I\lrﬂs 8 (o2
T B faaianal 777 3292200 2ca,
Rigairaosia Ext.1544 Maorelos ©iR:62000-
DE [JESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
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VIiil.- DIRECTORIO

Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Nombre y Puesto
Conmutador Calle Hidalgo No.14, Dpto.201
il e e 777 3292200 Col. Centro, Cuernavaca,
Ext.1540 Morelos.C.P.62000
i % Conmutador Calle Hidalgo No.14, Dpto.201
gﬁ;aélg"gocrengoﬁaggzl_a;boraI Contenciosa 777 3292200 Col. Centro, Cuernavaca,
y  Ext.1534 __ [Morelos.C.P.62000

Fretzia Ariadna Hurtado Silva

Directora de Normativa Econémica Ve

.Conmutador. .|| |cCalle Hidalgo No.14, Dpto.201
777 3292200} fiws | & | Col. Centro, Cuernavaca,

Dictamen ! P Ext.1505 Morelos.C.P.62000
' s o 2L 2
* % Vvu;",,Conmutadoré -~ | |Calle Hidalgo No.14, Dpto.201
gaen P tionicl T Sean . 1777 3292200 . || |Col. Centro, Cuernavaca,
1 o y Ext.1541 e i B Morelos.C.P.62000
Socorro Guadalupe Nava Trujillo s B ",,Conmutadori e 2 |§ |Calle Hidalgo No.14, Dpto.201
Jefa de Departamento de Contratos y.« - 777 3292200 ¢ - |Col. Centro, Cuernavaca,
Convenios Ll it ot , Ext.4639- i v o Morelos.C.P.62000

Iris Yasmin Alvarez Olayo
Auxiliar Técnico

. Y & ééﬁﬁfidtédof A Calle Hidalgo No0.239, 6to

N ! W it piso, Col. Centro,
777 3292200 Clisihavaca,

Ext.1524 Morelos.C.P.62000

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

BIHECCION GENERAL
DE DESAHROLLO ORGANIZACIONAL

RV A VO
F’AF’—:—. .‘.F 5’}-4‘913“' v}..'l 7 ,:yt
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de lasPersonas Servidoras
Publicascolaboradoras

Karina Margarita Gonzalez Leyva
Secretaria Particular

Ivonne Nava lde
Enlace Juridico

Sugey Peralta Figueroa
Enlace Financiero Administrativo

Dafne Fitz Dominguez
Técnico Profesional

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
SARROLLO ORGANIZACIONAL

DE DE

— Y

B 4 i
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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