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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DMINIG TRAGION

SEGCRETARIA OF
A

1ll.- AUTORIZACION

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

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

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
Articulo 15 fraccion V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente.

i B, 7
\PROBS
Sandr. n Villegas

Secretaria de Administracion

N e
i ]

e

Secretaria de Ad

R

VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

RACION

Fecha de autorizacion: 18 de diciembre de 2023

Namero de paginas: 50
O DE MANUALL
S TRATIVO:S

—————

ADMIN

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Este documento sirve para:
e Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
° Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
- Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.
El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introducciéon, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboraciéon.
En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos y de
conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon, se ha integrado el Manual de
Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Administracion, en donde se describe su ambito de
acciéon enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
SECRE 1 ) ) f ( N
N i
! ¢ ; {
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! ‘ ‘1
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V.- HOJA DE CONTROL

No. Pag. (s). ’ 4 < . 5
Rev. Afaciadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas Actualizacion de la metodologia Actualizacion 20/noviembre/2019
Adecuacién del manual de politicas y
procedimientos a la metodologia actual.
01 Todas Nota: Los manuales de politicas y Actualizacion 10/diciembre/2020
procedimientos contaran con un apartado de
emision y revisibn para su mejor control y
comenzaran con la revisién 01.
02 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 18/diciembre/2023

CONTROL DE DOCUNMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1
2.

El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

Oficina del Secretario de Administracion.

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

No se documentan politicas en el presente manual.
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No. Pag. (s). y = . Fecha de
Rov: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
(e} - Emision Emision 14/septiembre/2001
Modificacion del . .
1 Todas procedimiento Actualizaciéon del manual 20/mayo/2003
Cambio de nombres del
2 3 responsable de la elaboracién Actualizacién del manual 15/marzo/2007
y Titular de la Dependencia
2 1,2,3,47 Madificacion del Actualizacion del manual 15/marzo/2007
- procedimiento
Correccion de los diagramas
3 3-7 de flujo, moadificacion del  !| _Actualizacion del manual 10/octubre/2008
orden de los responsables’” i
Actualizacion del b= |
4 1,2,34,7 plocedimiento Actualizacion del manual 8/febrero/2010
Actualizacion’de descnpuén <pS S i x
5 1,2y 4-7 748 actividadss ; Actualizacion del manual 20/abril/2011
Actualizacion de descripcion T s i
5 3 42 actividadds Actualizacion del manual 20/abril/2011
6 Todas Actualizacion del manual Actualizacion del manual 23/marzo/2012
i v H
7 Todas Actualizaciéon del manual Actualizacién del manual | 27/septiembre/2012
] ] , N
8 Todas Actualizacion del manual Actualizacion del manual 21/marzo/2013
2 |
9 Todas TActualizacion del - 14| Actiklizadion del manual 05/mayo/2014
procedimiento
10 Todas Actualizaclgh del Actualizacion del manual 24/junio/2015
Procedimiento 1
Actualizacion del £ s ¢
11 Todas Prégediniehto | Actualizacion del manual 13/mayo/2016
~ Actualizacion del i 2 < .
12 Todas Procadiaisnts Actualizacién del manual 13/abril/2018
13 Todas f\ctyalizaciop del Aétualizacion del manual | 20/noviembre/2019
Procedimiento p
14 Todas Actualiza_ci_én del Actualizacién del manual 10/diciembre/2020
Procedimiento
Actualizacion del . i 5
15 Todas Procedimiente Actualizacién del manual 18/diciembre/2023
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i, ADMINISTRACION .
S ATENDER CORRESPONDENCIA e

1. Propédsito:
Controlar la correspondencia recibida de otras autoridades del Gobierno del Estado de Morelos de la

Federacidn, ciudadanos, o instituciones privadas, mediante la revision y analisis de la misma, con la finalidad
de que dichos documentos se atiendan en tiempo y forma hasta su conclusion.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la:
e Secretaria Técnica.
e Autoridades de los tres 6rdenes de Gobierno.
° Secretaria de Administraciéon.
e Ciudadania en general.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Articulo 29 de la Ley Organica de |la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
Articulo 10 del Reglamento Interior de [a Secretaria de Administracion.
Lineamientos Generales para la aplncacnén de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de |la persona titular del puesto ‘Profésional Ejecuhvo E, apegarse a lo establecido en este

procedimiento.

Es responsabilidad de la persona tltular de la Secretaria Técnica, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. /

Es responsabilidad de la persona titular de la Oflcma del Secretario de Administracién, revisar y vigilar el

cumplimiento de éste procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

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

dr N ga
Secre a de Adr lnlstracion

Fecha: 18 de diciembre de 2023

Fecha: 18 de diciembre de 2023
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Recibir
correspondencia,
asignar numero de
turno, y registrar en la Correspondencia
Plataforma Integral de
1 lcestion y Control.
Clasificar la
correspondencia por
Unidad Administrativa
correspondiente y pasa a
firma el volante al T
Secrelario Técnico para su 2
ision. Correspondencia
m‘ilz i
Revisar la correspondencia =20 Y P En caso de que la
y determinar si requiere correspondencia sea competencia
atencién o si se trata de de otra Secretaria, Dependencia o
copias de conocimiento. Autoridad, se elabora oficio
remitiendo a la autoridad
T' Oficio competente.
>
Archivar la correspondencia
ela §ie% que es solo de
corrzzﬂ:n:;nma 5 conocimiento para la
atendidai s - Secretaria. -
5 | Correspondencia
Carpeta
Sl
FIN
Instruir al Profesional !
Ejecutivo E para la
elaboracién de turno u oficio
para el envio de Ia
| _correspondencia. Y 4
6 i} pd
El oficio de atencion podra
suscribirlo en términos del
Reglamento Interior de Ila
Elaborar turno u oficio Slecretarlgde Atdnjlnlstraclczjn.
dirigido a la Unidad }————— | R L =
Administrativa responsable it et e R i
da dar atencion. ecretario 1ecniCYE CRE TARIA DE ADMINISTIRACION
x Volante T 1 DIRECCION GEMCIAL |
2 1()! DESARROLLO i i i
Oficio de envio = T |
] P { |
Correspondencia ‘ | - ¥y 8 © |
A |
-] |
ALL 3 1
|
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Unidad
correspondiente.

s |

Enviar la correspondencia
mediante volante u oficio a la
Administrativa

Volante

Oficio de envio

Dar seguimiento al turno u

Una vez recibida la respuesta a la

oficio via telefénica o
mediante recordatorios
mediante la Plataforma

integral de gestiéon documental
hasta obtener respuesta.

correspondencia por parte de la
Unidad Administrativa, se modifica
en la Plataforma Integral de gestion
documental al estatus terminado

9
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.2 Descripciéon de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe correspondencia de las dependencias y el pablico en
Profesional general, asigna numero de turno, y registra la misma en la Cortesponduncia
1 Ejecutivo E plataforma Integral de Gestion y Control Documental para su P!
(PEE) control.

Clasifica la correspondencia por Unidad Administrativa
correspondiente y pasa a firma el volante al Secretario Técnico Correspondencia

2 PEE R
para su revision.

Revisa la correspondencia y determina si requiere atencién
competencia de la Secretaria de Admxmstrac:on o si se trata de
copias de conocnmlento &Y A o
3 Secretario Técnico AN NS G ! Oficio

(ST) Nota: En caso de que la correspondenma sea competencia de
otra Secretaria, Dependencia o Autondad se elabora oficio
remmendo ala autorldad competente

RAY LIRER : i |

iLa correspondencna debe ser atendida? @ ¢ | 4

4 ST No, continua en el paso 5’ . - ; i |
Si, contmua en el paso 6 | \ Fe™™ |

Archiva la correspondenma en la carpeta correspondlente para
consultas posteriores, a la que no se le proporcionara tramite .
5 PEE alguno, ‘asi_como las’ copias _de conocimiento que vayan Correspaondencia

dirigidas a la persona tltular de la Secretaria de Admlmstracxén Carpeta

Con esta actuvndad da fin el procedimiento.

Instruye al Profesional Ejecutivo E|'para la elaboracion de turno

6 sT u oficio para el envio de la correspondencia a la Unidad
Administrativa correspondiente.

Elabora volante u oficio dirigido a la Unidad Administrativa
correspondiente’ responsable de dar ‘atencion “a  la
correspondencia, anexa Ia misma y somete a revisién y firma \diante
del Secretario Técnico.

7 EEE Nota: El oficio de atencion podra suscribirlo en términos del Oficio de envio

Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon, la .
persona titular de la Secretaria de Administraciéon o blen la Correspondencia
persona titular de la Secretaria Técnica.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

) DE M#

STRATIVOS
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia la correspondencia mediante oficio o Volante a la Unidad Volante
8 PEE Administrativa correspondiente para su atencion.
Oficio de envio
Da seguimiento al turno u oficio, via telefénica o mediante
recordatorios mediante la Plataforma Integral de gestion
documental hasta obtener respuesta para conocimiento del
estatus de las solicitudes de apoyo o asuntos que debe atender
ésta Secretaria.
9 ST Nota: Una vez recibida la respuesta a la correspondencia por
parte de la Unidad Administrativa, se modifica el estatus en la
Plataforma Integral de gestion documental al estatus
Terminado.
Con esta actividad finaliza el procedirriiento.
SECRET A D Al |
{ DE [
! ]
; [ R O I MANUAL '
) ;A'\'f\l‘,/Y‘:. I
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7. Registros de Calidad:
i < Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retehicion
1 Correspondencia Titular de la Secretaria Técnica 1 afio
2 Turno u oficio de envio Titular de la Secretaria Técnica 1 afo
3 Carpeta de correspondencia Titular de la Secretaria Técnica 1 afo
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1
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . < 5 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion |
0 N/A Emision Emisién 08/febrero/10
1 Todas Revision de procedimiento Actualizacion del Manual 20/abril/2011
2 Todas Revisiéon de procedimiento Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
3 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 27/septiembre/2012
4 Todas Revision del procedimiento Actualizacion del Manual 21/marzo/2013
' . Actualizaciéon del £)° W B
5 Todas “ Procadifmicnts Actualizacion del Manual 05/mayo/2014
Actualizacion del . g 5
6 Todas ! Procedimiento - A ,Actuallzamon del Manual 24/junio/2015
Actualizacion del~ R 1Y
7 Todas Biocedimients Ac{tuahzacnon del Manual 13/mayo/2016
| "Actualizacién del o F .
8 Todas i Procedimiento. Actqah;}amon del Manual 13/abril/2018
~>Actualizacién del = |5 .
9 Todas Plocedimiento Ac?uallzagclon del Manual 20/noviembre/2019
Actualizacion del &4 ] .
10 Todas Procélits Sats Actuahzacm‘)n del Manual 10/diciembre/2020
11 2 Actyalizacién del' Marco Actualizacion del Manual | 18/diciembre/2023
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'CONTROL DE DOCUMENTOS
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1s Direccion General de Desarrgllo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Administracion
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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1. Propdsito:
Atender y dar seguimiento a todas y cada una de las solicitudes de indole juridico, a través del analisis de las
mismas, con la finalidad de que el actuar de cada una de ellas sea acorde a las disposiciones juridicas
aplicables.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Administracion.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
° Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio 1888.
° Ley Federal del Trabajo.
e Ley Federal de los Trabajadores al Servncno del Estado Reglamentarla del Apartado “B” del Articulo 123
Constitucional. L
L] Ley de Adquisiciones, Arrendamnentos y Serv:cnos del Séctor Publlco
e Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos. ¢
- Ley General de Bienes Nacionales. > 20
. Ley General de Responsabilidades Admlnlstratlvas“* B
° Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. - \ i
- Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos." |
° Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.
e Articulo 23, fraccién VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Admlnlstracmn
° Reglamento de la Comisién de Avaluos de Bienes Estatales.
e Acuerdo por el que se crea la’ Comision Intersecretarial de Regularszamon del Patrimonio Inmobiliario
Estatal.
° Acuerdo por el que se Eslablecen los . Lmeamuentos para la Cslebracuén de Sesiones de los Distintos
Organos Colegiados que Actaan y-Participan en-la Administracién Publica del Estado de Morelos.
e Codigo de Etica de la Administraciéon Pablica Estatal.
o Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.
4. Responsabilidades: { ;
Es responsabilidad de Ia persona mular de la Direccion de Contencioso Administrativo apegarse a lo
establecido en el procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Juridico elaborar y mantener actualizado
este procedimiento. )
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretano da Admlmstracn‘)n rewsar y vngnlar el Y
cumplimiento de este procedimiento. ! o e i
] |
H
{ { MANUALES
D 1 i 3 g
~
/ (Mﬂ ‘
/ Sandrd Ana llegas
4 / Secretarr dministracion
FechaZ 18 dé diciembre de 2023 Fecha: 18 de diciembre de 2023
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5. Definiciones:
Disposiciones Juridicas Aplicables: Legislacion que norma la celebracién de los instrumentos legales que
suscribe la Secretaria.
Unidades Administrativas: Aquellas unidades que integran la Secretaria, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:
SRET {
1 Dif 'l i
‘{ [ DES/ =
i 2 |
§ |
E ; T
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO

Recibir oficio de solicitud de asesoria juridica,
de la Unidades Administrativas de la
Secretaria de Administracion. Oficio de
solicitud de

1 asesoria juridica

v

Recibir y analizar la solicitud de asesoria
juridica y turnar al Enlace juridico para su
revision

Oficio de
solicitud de

2 asesoria juridica

¥

Revisar el analisis realizado a la solicitud de
asesoria juridica.

Oficio de
solicitud de

Las observaciones se
realizan en caso de que la
solicitud no se apegue a
las disposiciones
juridicas aplicables.

Instruir al Director de Contencioso
Administrativo, para que elabore el oficio de
respuesta requiriendo la solventacion de las

Administrativo, elabore el oficio de respuesta
favorable de la solicitud de asesoria juridica y
recaba firma del Enlace Juridico para su
envio a la Unidad Administrativa solicitante.

[ 7]

Oficio de
respuesta

il

Enviar oficio de respuesta a la solicitud de
asesoria juridica a la Unidad Administrativa

3 asesoria juridica
\
;La !
<
solicitud ¢ No
juridica se ' >
apaga a lo
establecido
Instruir al Director de Contencioso

solicitante.

observaciones realizadas.

!

Elaborar oficio de respuesta con Ilas
observaciones a la solicitud y recabar firma
del Enlace Juridico para su envio a la Unidad
Administrativa solicitante.

]

Oficio de
respuesta

]

Oficio de
respuesta

En caso de existir observaciones al

instrumento juridico analizado, sera
responsabilidad de la unidad

8 administrativa solicitante realizar los 8 ‘
Oficio de cambios sugeridos en el mismo. A
respuesta
FIN DEPARTAMENTO |
ADMINISTRATIVO
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Contral)

Enlace Juridico
(EJ)

Recibe mediante oficio la solicitud de asesoria juridica, de la
Unidad Administrativa de la Secretaria de Administracion
solicitante y turna al Director de Contencioso Administrativo
para su debido analisis.

Oficio de solicitud de
asesoaria juridica

Director de
Contencioso
Administrativo
(DCA)

Recibe del y analiza la solicitud de asesoria juridica con base
al marco normativo vigente, en su caso realiza Ilas
observaciones pertinentes y turna al Enlace juridico para su
visto bueno.

Nota: Las observaciones 'se realizan en caso de que la
solicitud no se apegue a las disposiciones juridicas aplicables.

Oficio de solicitud de
asesoria juridica

EJ

Revisa el anélisis realizado a la solicitud de. asesoria juridica.

Oficio de solicitud de
asesoria juridica

EJ

ilLa SO|ICIlud jurldma se apaga alo establemdo con el marco
normativo wgente? i

No, continta al paso 5
Si, continua al paso 7 1 |

EJ

Instruye al-Director de Contencioso  Administrativo para que
elabore el oficio de respuesta donde se haga del conocimiento
a la Unidad Administrativa 'solicitante, €l requerimiento de la
solventacion de las observaciones realizadas en €l instrumento
juridico analizado.

Oficio de respuesta

DCA

Elabora el oficio.de respuesta con Ias observaciones a la
solicitud de indole juridico y recaba firma del Enlace Juridico
para su envio a la Unidad Administrativa solicitante.

Esta actividad se conecta con el paso 8

Oficio de respuesta

EJ

Instruye al Director de Contencioso Administrativo elabore el
oficio de respuesta favorable de la solicitud de asesoria juridica
y recaba firma del Enlace Juridico para su envio a la Unidad
Administrativa solicitante.

Oficio de respuesta

DCA

Envia oficio de respuesta a la solicitud de asesoria juridica a la
Unidad Administrativa solicitante.

Nota: En caso de existir observaciones al instrumento juridico

analizado, sera responsabilidad de la unidad administrativa |. .

solicitante realizar los cambios sugeridos en el mismo.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio de respuesta

ARIA DE ADMINISTRACIC

N
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Clave:
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7. Registros de Calidad:
N Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
o P! Retenciéon
1 Oficio de solicitud de asesoria juridica Titular de la Unidad de Enlace Indefinido
Juridico
2 Oficio de Respuesta Titular de la Unidad de Enlace Indefinido
Juridico
|
8. Anexos:
Anexo s T c )
No. Descripcion 4 Clave
Ninguno
i
es |
|
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SR AN A DY, REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revisién: 14
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pag. 1d
g-ldeg
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). x . < Fecha de
Rev. Afociadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Ruotorizacidn
(o] N/A Emisién Emision 14/septiembre/2001
Cambio de nombre de
1 3 responsable de la elaboracién Actualizacién del Manual 15/marzo/2007
y Titular de la Dependencia
Modificacién al nombre del
procedimiento del orden y
2 Todas nombre de los responsables, Actualizacién del Manual 10/octubre/2008
referencias, fecha de vigencia
y claves
3 Todas Actualizacion de formato ¢ Actualizacion del Manual 8/febrero/2010
Actualizacion del e LU .
4 Todas procedimiento Actuéa.hzamon del Manual 20/abril/2011
5 Todas Actualizacién‘d.el, manual ¢ | Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
6 Todas Aqtgqlizacién del rnénual Aciualizacibn del Manual 27/septiembre/2012
7 Todas Actuallzamon del manual Actualizacién del Manual 21/marzo/2013
|+ Actualizacion de| | Sl A
8 Todas Plocedimiefita Ac$uallgaclén del Manual 05/mayo/2014
9 Todas Actuallzacicn;del ActliaiEadion del Manual 24/junio/2015
Procedimiento” * :
Actualizaciop del , <, Tas & L
10 Todas BrokeHimiento 30 1 Actualizacion del Manual 13/mayo/2016
11 Todas AgtualizaciSn del Actualizacién del Manual 13/abril/2018
Procedimiento
Actualizacién del ¢ = 5
12 Todas 7 Progediiniento Actualizacion del Manual 20/noviembre/2019
Actualizaciéon del | 3 < ol 3 e
13 Todas Brocedimiento Actualizacion del Manual 10/diciembre/2020
Actualizacion del Marco 2 : 5§
14 Todas )\ 7 Nofmativo /Actualizacion del Manual 18/diciembre/2023
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuélfes‘AUmlmSti'aﬂvos ! 10N i
2. Oficina del Secretario de Administracion. | i
| DE DESARIK " 1 L
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico "rlnanuales morelos ggb mx ;'
T Ve |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: o
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M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
R PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR02
@’\, ’ sECRETARIADE REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revision: 14
- SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pag. 2 de 8
g.2de 8
1. Propésito:
Formalizar los contratos y/o convenios a través del andlisis juridico a dichos instrumentos, con la finalidad de
cumplir con los requisitos legales indispensables para evitar violaciones en los derechos, tanto de los
contratantes, como de los contratados.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Administracién.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio 1888.
° Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.
e Ley de Amparo, Reglamentarla de los Artlculos 103 A 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. | i I
Ley Federal del Trabajo. | ° A .
Ley Federal de los Trabajadores al Servlclo del Estado, Reglamentarla del Apartado “B” del Articulo
123 Constitucional. i |
e Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. ! } |
e Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Sob&rano de Morelos
° Cadigo de Etica de la Admmnstracnon Publica Estatal. ! ;
. Cédigo de Conducta de la Secretaria de Admnmstracnén
. Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado Libre | h% Soberano de Morelos.
. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,’ Arrendamlentos y Prestacnén de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos. == |
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. i
e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publlcos i
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para’el Estado de’ Morelos.
e Articulo 23, Fraccion IV del Reglamento IntenPr de la Secretarla de Administracion.
3 w0 v o p
4. Responsabilidades: - .
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Convenios y Contratos apegarse a lo establecido
en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unldad de Enlace Juridico, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de Ia persona titular de la Oflcma del Secretarlo de Adrnlmstracién revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5. Definiciones: St ADMINISTRACION
Contrato: Es el instrumento juridico que produce o transfiere derechos'y obllgamones
Convenio: Es el acuerdo de dos o’'mas personas para crear, transferir, modificar o eangmr ophgacmnes Yauzaciondu
derechos.
Disposiciones Juridicas Aplicables: Legislacion que norma la celebraciéon de los msﬁrgmentos legales que { % £
suscribe la Secretaria. R e i
Documentacion soporte: Son los documentos pablicos o privados que se citan en el Fonyamp@.cpmtrato YIANUAL
que respaldan las declaraciones especificas de tales de instrumentos legales. | ADMINISTRATIVOS
 Elaboro Y \
s sufeestan
\ ce Juridico Secretakiade Admln tracion
FechaAB de diciembre de 2023 Fecha: 18 de diclembre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: [¢]
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Unidad Administrativa: Aquellas unidades que integran la Secretaria, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

DEPARTAME

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]

Anexo: 5
Publicacion 2024/03/06 24 de 51
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6288 Octava Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la oficina del Secretario de Administracion

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: OSA-UEJ-PR0O2
’ Fansipl, L REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revision: 14
SECRETARIA DE ADMINISTRACION A
Pag. 4de 8
6.1 Diagrama de Flujo
‘ INICIO ’
y La documentacién soporte
Recibir del 4rea solicitante, mediante oficio es necesaria para llevar a
de solicitud el Proyecto de Contrato y/o catin urn adeouado. anlisis
Convenio y la documentaciéon soporte. I = d‘?l contrato y/o CONVAMO,
misma que sera variable de
1 Oficio de acuerdo al tipo de
solicitud instrumento juridico.
Proyecto de
contrato y/o
y convenio | Documentacion
Turnar el Proyecto de Contrato y/o Convenio soparte:
y documentacién soporte al Director de
Convenios y Contratos para su analisis
correspondiente.
> Proyecto de
°°n"as’ y/o Documentacion
l convenio soporte
Recibir el Proyecto de Contrato y/o v
Convenio y la documentacion soporte, y
determinar si corresponde a la Secretaria de
Administracion su intervencion.
Proyecto de
3 contrato y/o ?
CORMBLND, Documentacion
soporte
En el oficio de respuesta
| § de no competencia, se
hace sugerencia del area
que debe atender Ila
¢ Corresponde Elaborar oficio de respuesta de no solicitud o que debe
la intervencion No competencia, mencionando que no es I intervenir en el acto
de la Secretaria de su competencia. juridico, de acuerdo a las
de atribuciones de la misma.
Administracion? l
Oficio de
respuesta
de no competencia
y
Analizar el Proyecto de Contrato y/o Recabar firma del Enlace Juridico en el
Convenio y en su caso realizar oficio de respuesta y enviar al area
observaciones, para su solventacion. solicitante.
l Proyecto 8 I $
de contrato y/o Oficio de g Ll tentiis,
Gonvenio respuesta | L '
. de no competencia | }
8 =4
<
v R Y f |
( FIN ) DEF » E MANUAL H
STRATIVYS 1
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Someter a revision del Enlace Juridico las
observaciones realizadas al Proyecto de
Contrato y/o Convenio.
y
Elaborar oficio de respuesta, para remitir al
area solicitante, el proyecto de contrato y/o
convenio.
9 Oficio de
y A E
Recabar firma del Enlace Juridico en el
oficio de respuesta para su envio al area
solicitante.
10 I Oficio de
i ] I'
Enviar mediante oficio de respuesta al area
solicitante, el proyecto de contrato y/o 3
convenio. {
11 l Oficio de
respuesta
Proyecto de < ¢
J, contrato y/o
convenio
( FIN ’
\ J
L b |
\
I B 3 )
», \ y B '{
{ D¢ AMENTO DE M/ JALE {
) ADMIN T \TIivV
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E.Z Descripcion de Actividades:
_— Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del area solicitante, mediante oficio de solicitud, Oficio de solicitud
Proyecto de Contrato y/o Convenio y la documentacién soporte
1 Enlace Juridico para su revision. Proyecto de contrato y/o
(E Nota: La documentacién soporte es necesaria para llevar a cenvemo
cabo un adecuado andlisis del contrato y/o convenio, misma i
que sera variable de acuerdo al tipo de instrumento juridico. Doocumeniacion:soporte
Turna el Proyecto de Contrato y/o Convenio y la| Proyecto de contrato y/o
> EJ documentacion soporte de manera econémica, al Director de convenio
Convenios y Contrato§ para su analisis correspondiente.
. LE4L N A 00 - / Documentaciéon soporte
Director de Recibe el Proyecto de Contrato y/o Convenio y la| Proyecto de contrato y/o
3 Convenios y documentacién soporte, y’ determina, si corresponde a la convenio
Contratos Secretaria _de Administracionisu mtervenc:én en el acto
(DCC) juridico, de acuerdo a sus facultades Documentacién soporte
(,Corresponde la mtervenclon de la " Secretaria de
Administracion? ! i € ) |
4 bDee No, contintia al paso 5.
Si, contintia al paso 7. i
Elabora oficio. de respuesta de no competenc:a dirigido al
titular del “area | solicitante, donde ‘menciona que no es
competencia de la‘'Secretaria dé Administracion:
5 pcce Oficio de respuesta de
Nota: En el oficio de respuesta de no competencia, se hace no competencia
sugerencia del darea que debe atender la solicitud o que debe
intervenir en el acto jul’ldlCO, de acuerdo a las. atnbucnones de
la misma. {
Recaba firma del Enlace Juridico en el oficio de respuesta de
6 Dce no competencia y envia al area solicitante. Oficio de respuesta de
" 1 QP - 3 no competencia
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
Analiza el proyecto de contrato y/o convenio y en su caso P i T
7 DCcc realiza observaciones, para su debida solventacién por parte | Proyecto e:slnotra ov/a
del area solicitante. SECRET \«'7" HFACION
1t 131 LE- T i
E Dt AL |
Somete a revision del Enlace Juridico el proyecto de contrato ) ]
8 DCC y/o convenio con las observaciones realizadas seglin sea el |
caso. : $
WALE
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@‘\, SECRETARMADE, REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revision: 14
S SECRETARIA DE ADMINISTRACION =
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora oficio de respuesta, para remitir al area solicitante, el -
9 BCE proyecto de contrato y/o convenio. Oficio:de respuesta
Recaba firma del Enlace Juridico en el oficio de respuesta para -
19 Dee su envio al area solicitante. Oficio de respuesta
Envia mediante oficio de respuesta al area solicitante, el Oficio de-Tespuests
11 DCC proyecto de contrato y/o convenio. Proyecto de contrato y/o
Con esta actividad finaliza el procedimiento. convenio
ECRETARI \ [ )
li
j\n.',..u/'mt-u»vr— i 1
1 ADMINISTRATI |
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SEORETANADE. o REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revision: 14
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pa
g.8de 8
7. Registros de Calidad:
. " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud Titular de la Unidad de Enlace Indefinido
Juridico
2 Proyecto de contrato y/o convenio Titular de la Unidad de Enlace Indefinido
Juridico
3 Oficio de respuesta de no competencia Titular de la Unidad de Enlace Indefinido
Juridico
4 Oficio de respuesta Titular de la Unidad de Enlace Indefinido
~Juridico
5 Documentacién Soporte N /
Titular de la Unidad de Enlace Indefinido
Juridico
8. Anexos:
Anexo PR {
No. Descripcion : Ko, Clave
Ninguno ;i i\ Y ‘ )
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
f r ; SENES i
| DE DES L1 ' I
i & i A
g e |
] DEPART ENT i s ]
1 TF i !
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ABMINIGTRACION ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Revision:i2
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 N/A Emision Emisiéon 10/diciembre/2020
1 Todas Actualizacion Actualizacion 18/diciembre/2023
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de 'Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Administracion:
El presente manual se encuentra dnsponlble para su consulta en el sitio electroruco ‘manuales.morelos.gob.mx”.
Dt M/ NUALLE !
TF AT > }
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R PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PRO3
i@q’l. RETNIETRACION ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENGIA Revision: 2
o Pag. 2de 8

1. Propésito:
Establecer las actividades que deberan de observar las Unidades Administrativas para cumplir con las obligaciones
de Transparencia, en relacion a la carga de informacién con el-llenado de los formatos (fracciones), en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT), atendiendo a la tabla de aplicabilidad y al acuerdo mediante el cual se modifican
los Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologaciéon y Estandarizacion de la Informacion de
las Obligaciones con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley que rige la materia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

e Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Administraciéon, de la informacién que genera de
acuerdo a sus atribuciones en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, y por ello tengan
la obligacion del llenado de formatos (fracciones), para poner a disposicion de la ciudadania dicha
informacion.

3. Rreferencias:
Este procedimiento esta basado en: | A ’
e Articulo 31 fraccién IV de Ley General de Transparencna y Acceso a la Informacién Publica;
e Articulos 6, 11 fraccion Il; articulo 27 fraccion IX; articulos 46, 47 y 51'de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica del Estado de Morelos;
e Articulo 4 fraccion |; articulos 6, 19, 20, 42 y 43 del Reglamento de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Morelos; ~= 1 FLIB
° Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion; homologacxon \% estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y enla fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de dlfundlr Ios sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de, Transparencia.
o Lineamientos de Verificacién y Seguimiento del Cumplimiento de las Obl|gamones de Transparencia,
Comunes y Especificas del IMIPE.
e Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebraciéon de Sesiones de los Distintos
Organos Colegiados que Actian y Participan en la Administracion Publlca del Estado de Morelos.
Cadigo de Etica de la Administracion Publica Estatal. y.
Caédigo de Conducta de la Secretaria de Admtmstrac:on
Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretarla de Admmnstracnén
Manual de Gestion de la Calidad con Igualdad de Género e Inclusién.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de AnéhSIS y Segunmlento de Obligaciones y Transparencia, apegarse
a lo establecido en el procedimiento.
Es responsabilidad del titular de la Unidad de Enlace Jurldlco (Titular de la Unidad de Transparencua) elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretarlo de Admlnlstracnén revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. .

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

5. Definiciones: y
Bitacora: Documento en Excel, dentro del cual se rinde un informe de cumpllmlento o |ncumpI|m|ento a’ Iaé
Obligaciones de Transparencia, el cual queda bajo resguardo del Jefe de Departamenlo de AnéllSls y Seguimtent
de Obligaciones de Transparencia. ;

DEPARTAMENTO DE MANUALES

f.a;MlNir’.A;::.xnm; 5 }

Elaboré

{ - >
/ /a vila Reyes
ace Juridico 5 i i
Fécia: 18/de digiembre de 2023 Fecha: 1 _diciembre de 2023
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de término y fraccidn en la que se cargo la informacion.
DAI: Derecho de Acceso a la Informacion.
Ejercicio: El afio que se va a cagar la informacion.

dependiendo de las atribuciones de la misma.

INAI:
Personales.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

Morelos

funciones y obligaciones previstas en _una Ley General,

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo. |
6.2 Descripcidon de actividades.

Comprobante de carga: El documento electronico con niimero de folio unico que emite la Plataforma Nacional de
Transparencia, con pleno valor juridico que acredita la fecha de registro, nombre del archivo, tipo de operacion, fecha

Formato o Fraccién: Al formato en Excel que se llena con la informaciéon de cada Unidad Administrativa

Hipervinculo: Al enlace, normalmente entre dos paginas web de un mismo sitio, pero un enlace también puede
apuntar a una pagina de otro sitio web, a un fichero, a una imagen.
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Informacién: Los datos contenidos en los documentos que los sujetos obligados generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan por cualquier titulo o aquella que por disposicidén legal deban generar.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

Ley Organica: Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Secretaria: Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparenma :

SU|eto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érganoy orgamsmo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
Organos Auténomos, Partidos Politicos, ‘Fideicomisos, Fondos Publicos’' y Municipios, asi como de cualquler
persona fisica, moral o sindicato que. reciba y ejerza recursos publicos o reallce actos de autoridad en el estado de

Testar: La omision o supresion de la informacion claSIflcada como reservada o confidencial, empleando sistemas o

medios que impidan la recuperacién o visualizacion de ésta. i

UT: Unidad de Transparencia de la Secretaria de Administracion. | !

Unidades Administrativas: Las areas que cuentan con la informacion derivado de sus facultades, competencias,
Ley Federal,,

Estatuto Organico respectivo o en cualquier otro documehto juridico que le confiera atribuciones especificas.

Versién publica: El documento a partir del gue se otorga acceso a la informacion, en el que se testan partes o

secciones clasificadas, indicando el contenido de éstas de manera genérica, fundando y motivando, la reserva o

confidencialidad, a través de la resolucion que para tal efecto, emita el Comité de Transparencia.

Ley Estatal, Reglamento, Norma Interna,

Ivos

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
(o]

Formalto: Procedimiento
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6.1 Diagrama de flujo

( INICIO '

Realizar la carga de la
informacién dentro de la

Plataforma Nacional de

Transparencia, de acuerdo

a sus formatos asignados Comprobante de carga
(fracciones) dentro del s/C
periodo establecido.

NG -

y

Ingresar al portal de p
internet CRRA Y L)
https://consultapublicamx.i
nai.org.mx/vut-

web/faces/view/consultaP

ublica.xhtml#inicio, y

selecciona el estado de
2 Morelos

v

Seleccionar Obligaciones
y visualizar la informacién
de formatos (fraccion) a
revisar, de acuerdo a los

formatos asignados a
cada una de las Unidades
Administrativas.

Listado de verificacion
Revision de la
3 gformacién de formatos

(fraccién)

(OSA-UEJ-PR0O3-LV01)
_///-

Con base al Listado de verificacion "Revision de la

informacién de formatos (fraccion)” (OSA-UEJ-PR03-LVO01):

1. Verifica que la fecha de inicio y término corresponda al
mes que se esta informando.

2. Revisa que la denominacion corresponda a la que se
esta informando, en caso de que la fraccién
corresponda a otro Sujeto Obligado, se verificara que la
nota en donde se redirecciona, se encuentre fundada y
motivada.

3. Verifica que el hipervinculo tenga la informacién
correspondiente o que redireccione a la pagina donde
se encuentre la informacion para ser visualizada.

4. Revisa que la fecha de validacion corresponda al mes
que reporta, dentro del periodo eslablecido en los
lineamientos de Verificacion y Seguimiento del
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia,
Comunes y Especificas del IMIPE

5. Por dltimo se observa que la fecha de aclualizacion
corresponda al ultimo dia habil del mes que se informa.

¢Es correcta
la informacion
publicada?

Notificar al Enlace de Transparencia
de la Unidad Administrativa el
incumplimiento de la informacion
formatos (fracciones), y solicita
realice nuevamente la carga de la
informacion en el Portal.

Oficio de notificacién

Ri
i

DEPARTAME IANUALES

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGO ‘DMA PR01 1702
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Realizar registro en bitacora de
cumplimiento de obligaciones de

Bitacora de
cumplimiento de
obligaciones de transparencia

(OSA-UEJ-PRO03-FOO01)
(electrénico)

transparencia
6

FIN

UALES
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ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Revision: 2

Pag. 6 de 8

6.2 Descripcidon de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Jefe de
Departamento de
Analisis y
Seguimiento de
Obligaciones y
Transparencia
(JDASOT)

Realiza la carga de la informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia de acuerdo a sus formatos
asignados (fracciones) dentro del periodo establecido en
los Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia,
Comunes y Especificas del IMIPE.

Comprobante de carga
S

(JDASOT)

Ingresa al portal de internet
https://consultapublicamx.inai.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml#inicio, y selecciona

el Estado de Morelos.

JDASOT

Selecciona en leig‘aCione’s y.visualiza la informacion de

formatos (fraccién) a revisar de acuerdo ‘a los Formatos

asignados a cada una de las Unidades Administrativas, lo
anterior, con base al listado de verlflcaC|on ReV|5|on de la
informacion de formatos (fraccton)

Nota: Con base al Listado de verlflcacmn “Rewswn de la

informacion de formatos (fraccuon) (OSA-UEJ-PRO3-

LVO1): ) e d

1. Verifica qu'e la fecha de inicio y término corresponda
al mes que se esta informando.

2. Revisa que la denominacién corresponda a la que se
esta ‘informando, ‘en caso de qUe Ia fraccion
corresponda a otro Sujeto Obligado, se verificara que
la nota en donde se redlreccrona se 'encuentre
fundada y'motivada, i

3. Verifica que el hlpervmculo tenga la “informacién
correspondiente o que redireccione a la pagina donde
se encuentre la informacioén para ser visualizada.

4. < Revisa que la fecha de validacion corresponda al mes
que reporta, dentro del periodo establecido en los
Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia,
Comunes y Especificas del IMIPE.

5. Por ultimo se observa que la fecha de actualizacion
corresponda al ultimo dia -habil del ‘/mes que se
informa.

Listado de verificacion
Revision de la
informacién de formatos
(fraccion)
(OSA-UEJ-PRO03-LVO01)
Anexo 1

JDASOT

¢ Es correcta la informacién publicada?

e No, continua con el paso 5.

“HETARIA DE ADM!

e Si, contintia con el paso 6. |

!

| S
| 8
I oe

1

PARTAMENTO DE MA
ADMINISTRATIVOS

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
(o]

Publicacion
Expidi6é
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e TINIGTRASION ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA FOVIsIon-=
Pag.7de 8
% Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
5 Notifica al Enlace de Transparencia de la Unidad Oficio de notificacion
Administrativa mediante oficio el incumplimiento de la
JDASOT informacién formatos (fracciones), y solicita realice
nuevamente la carga de la informacioén en el Portal.
Esta actividad se conecta con la actividad 3.
6 Realiza registro en bitacora de cumplimiento de Bitacora de
obligaciones de transparencia de los Formatos asignados cumplimiento de
a cada una de las Unidades Administrativas. obligaciones de
JDASOT transparencia
(OSA-UEJ-PRO3-FOO01)
Con esta actividad de fin el procedimiento. (electrénico)
»ECE i O I <
IRECCIO® |
§ Or RIRC |
|
I DEPA Y
i )
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o
Anexo: 5
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B T ~ PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR03
i EIHA ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Sevisloh: 2
277 Pag. 8 de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (clave) Responsable de su Custodia Tiempo.clie
Retencién
1 Comprobante de carga Titular de la Unidad de Enlace 1 afio
Juridico y de la Unidad de
Transparencia
2 Listado de verificaciéon Revision de informaciéon de Titular de la Unidad de Enlace 1 afio
formatos (fraccion) Juridico y de la Unidad de
(OSA-UEJ-PR03-LV01) Transparencia
3 Bitacora de cumplimiento de obligaciones de 7 Titular de la Unidad de Enlace 1 ano
transparencia | i1 A Juridico y de la Unidad de
(OSA-UEJ-PRO0O3-FOO01) : . Transparencia
(electrénico)
i
8. Anexos: .
Anexo Descripcién 7 : Clave
No.
4 Listado de verificacion (OSA-UEJ-PR03-LV01)
Revisién de informacion de formatos (fraccion)
2 Bitacora de cumplimiento de obliga‘ciohes de trénsparencia (OSA-UEJ-PRO0O3-FOO01)
(electrénico)
<1 IAD | N
| ( WL ,
| i
Z ¢
E! Ry 1 rc Jt ANUALES
] DMINISTRATIVO
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO03 Revisién: o
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OSA-UEJ-PRO3-LVO1
Revision: 2
Pag. 1de 1

LISTADO DE VERIFICACION
AU Rl REVISION DE LA INFORMACION DE FORMATOS (FRACCION)

ROTIRIGTRACISN

Fecha de elaboracion:

Unidad Administrativa:

o R Cumple
No. Caracteristicas a revisar P Observaciones
si NO

Verifica que la fecha de inicio y término
corresponda al mes que se esta informando.

Revisa que la denominaciéon corresponda a la
que se esta informando, en caso de que la
2 fraccion corresponda a otro Sujeto Obligado, se
verificara que la nota en donde se rednreccnona
se encuentre fundada y motivada. SRF i

Verifica que el hipervinculo tenga la informacion
correspondiente o que redireccione a la pagina

donde se encuentre la nformacion para.-ser :
visualizada. f A

Revisa que la fecha de validacion corresponda
4 al mes que reporta, dentro ~del periodo
establecido.

Por ultimo se observa que la fecha de
5 actualizacion corresponda al ultimo dia habil del
mes que se informa.

Nombre y firma de quién verificd

Referencia: OSA-UEJ-PRO03

Formato: Listado de verificacion Revision de informacién de formatos (fraccion)
Revision:

Clave: OSA-UEJ-PRO03-LV01
Anexo: 1
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ADMINISTRACION g BITACORA DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

OSA-UEJ-PR03-FOO1

Revision: 2

Pag. 1de 1

Unidad de Transparencia
Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia

Niimero de iz No Fecha de carga

Sujeto Obligado fracciones asignadas Cumplé cumplimiento | de informacion

Observaciones

Direccién General de Recursos
Humanos

Direccién General de Procesos para
la Adjudicacién de Contratos

Direccion General de Patrimonio

Direccién General de Desarrollo
Organizacional

Direccion General de Gestion
Administrativa Institucional/ UEFA

Unidad de Enlace Juridico/ UT

Formato: Bitacora de cumplimiento de obligaciones de transparencia
Clave: OSA-UEJ-PR03-FO01
Anexo: 2

Referencia: OSA-UEJ-PR03
Revision: 0
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- PROCEDIMIENTO Clave: OSA UEJ-PRO4
’ ADMINISTRAGION ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Revision:i
Pag. 1de 9

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). + : N Fecha de
Rev: Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacldn
(o} N/A Emision Emision 10/diciembre/2020
1 Todas Actualizacion Actualizacion 18/diciembre/2023

¥

CONTROL DE DOCUMENTOS

i { T

Los originales de este documento qvuédan‘ bajo rengaFdo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Administracién.

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

é i ' ;
| DEPARTAMENTO DE MANUALES |
“ ADMINISTRATIVOS

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

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (¢]

Anexo: 5
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Revision: 1

Pag. 2de 9

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE g
ADMINISTRACION ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

1. Propésito:
Establecer las actividades que deberan observar las Unidades Administrativas, mediante la atencién de las

Solicitudes de Acceso a la Informacién que recibe la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Administracion,
conforme a lo establecido por la normatividad aplicable, con la finalidad de salvaguardar el derecho de acceso a

la informacioén.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Unidades Administrativa adscritas a la Secretaria de Administraciéon

° Solicitantes

3. Rreferencias:
Este procedimiento esta basado en:
Articulos 9, 27 fracciones Il, Ill, 1V, V, VI, VIl y Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de Morelos.
Articulo 4 fracciéon IV, 6, 19, 20y 25 del Reglamento de la Ley de Transparencna y Acceso a la Informaciéon

Publica del Estado de Morelos.
Articulo 23 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de Admxmstracnén
Manual de Organizacién de la Oficina del secretario de Administracién.,
Manual de Gestién de la Calidad con Igualdad, de G?Qerqe Inclusién. |

4. Responsabilidades: 1 ) !
Es responsabilidad de la persona tltular del Departamento de AnélnS|s 'y Seguimiento de Obligaciones y
Transparencia, apegarse a lo establecido en el procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Juridico (Tltular de la Unidad de Transparencia),

elaborar y mantener actualizado este procedimiento. |
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretano de Administracion, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedlmlento i ; i

§
4. Definiciones: !

Acuse de recibo: El documento electrémco con nimero de folio Unico que emite el Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacién de la Plataforma Nacional 'de Transparencia,'con pleno valor juridico que acredita la
fecha de recepcion de la solicitud, independientemente del medio de recepcion, en el cual se indican los tiempos
de respuesta aplicables.
INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
Informacién: Los datos contenidos en los documentos que los sujetos obligados generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan por cualquier titulo o aguella que por dlsposwlén legal deban generar.
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

SIPOT (Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia): Sistema mediante el cual se reciben y se da

respuesta a las solicitudes de informacion.
Solicitante: L a persona fisica o moral, nacuonal o extranjera que presente solicitudes de accesoala mforrnacron
SECRETARIA DE ADMINISTRACIOF

ante los sujetos obligados.

Elaboro
< 05 )
o/
Swlla Reyes
e Juridico
Fechay e diciembre de 2023 8
Formato: Procediriienito Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO DMA-PR01-FO03 Revision: o
Anexo:
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Solicitud de Informacidn: La descripcidon del contenido a lo que el solicitante desea tener acceso.
Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos, Fondos Publicos y Municipios, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en
el estado de Morelos.
Unidades Administrativas: Las &areas que cuentan con la informacién derivado de sus facultades,
competencias, funciones y obligaciones previstas en una Ley General, una Ley Federal, una Ley Estatal, un
Reglamento, una Norma Interna, un estatuto organico respectivo o en cualquier otro documento juridico que le
confiera atribuciones especificas.
UT: Unidad de Transparencia de la Secretaria de Administracion.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
SE( DE ADMINIC ( d
101 RAL :
| HZACIOr i
{
|
ARTAMENT( IE MANUALES |
AUDMINISTRATIVOS “
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: o
Anexo: 5
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Pag. 4de 9

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO ) Si la solicitud se recibe de manera
personal, via correo electrénico,

correo postal, mensajeria o por
telégrafo se registrara y capturara la
solicitud en la PNT y entrega o en su
4 caso, envia el acuse de recibo al

Recibir solicitud de accesoala [~~~ -~-------=--------—----- 1 solicitante.
Informacion, de manera personal Si se recibe la solicitud via Plataforma

o mediante la PNT. Solicitud de acceso Nacional de Transparencia (PNT), se
ﬁ a la informacion enviara el acuse de recibo generado
1 5 por la PNT, al solicitante a través del
Iac::l?ci?fd teclbo.de medio o domicilio senalado para oiry

l recibir notificaciones. En caso de que

no se pueda notificar en el medio o

Abrir un expediente fisico por : domicilio se notificara en los estrados
solicitud recibida y le asigna un I ¢ \ > de la Unidad de Transparencia.
namero unico progresivo de T

2 I identificacion.

|
Analizar la Solicitud, que cumpla \
con los requisitos obligatorios. i

Carpeta
pxpedientes

Bolicitud de Acceso

a h la Informacion

NO ! Notificar al solicitante mediante
oficio, que el sujeto obligado no
genera ni procesa informacion

ZLa informacion
requerida es
competencia de

la Secretaria de i Oficio
Administraciéon? 5 AOIGIEEaS
4
si : .
Turnar oficio de requerimiento de la i : J En caso dé que las Unidades
informacion, a las unidades § i D Administrativas requieran informacién
administrativas que pueden tener la adicional en la Solicitud, deberan
informacién. T T T T T T T T solicitarlo dentro de los tres dias
habiles siguientes a la recepcion de la
= misma
Oficio de
requerimiento de la
informacion
r
k&
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (o]
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ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Clave: OSA-UEJ-PR0O4

Revision: 1

Pag. 5de 9

¢La unidad
administrativa

NO
cuenta con
suficientes
elementos para
localizar la
informacion?
Si

Recibir oficio de la UA solicitando
informaci6n adicional a la Solicitud
de Informacion

8

Oficio de requerimiento
de datos adicionales

l

L —

Elaborar respuesta de prevencion
y notificar al solicitante el
requerimiento de informacion

Respuesta de
prevencion

adicional
9

l

¢El Solicitante
desahogo la
prevencion?

Registrar como no
NO presentada la Solicitud
de Acceso a la
Informacion, archivar
expediente y dar por
concluido.

Carpeta de
expedientes

Acuerdo

de

Generar acuse de recibido en la
PTN con los nuevos plazos de
respuesta aplicables.

prevencion

Acuse de recibo

[ |
l

|

Turnar, oficio de requerimiento de
informacion, solicitando se remita
dentro de 7 dias habiles a partir
de la recepcion de la Solicitud

13

Pficio e
equerimiento de la

Recibir de la UA, la respuesta a la

Solicitud de Informacion
14 |

Oficio de respuesla a la
Solicitud de la
Informacion

i)

Notificar al solicitante la
respuesta final a la Solicitud de
Acceso a la Informaciéon y cargar
en el sistema INFOMEX y/o PTN.

15 ]

S

Oficio de respuesta a Ja;| | Rl & 6
Solicitud de la

Informacién

DEPARTAMENTO D
ADMINIS

TRATINOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o
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R “PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR04
Y, ADMINISTRACION ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Revision: 1
- Pag.6de 9

6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Recibe, solicitud de acceso a la informacion, del | Solicitud de acceso a la
solicitante que requiere conocer informacion que genera informacion
o posee la Secretaria de Administracion.
Nota: Si la solicitud se recibe de manera personal, via Acuse de recibo de la
correo electronico, correo postal, mensajeria o por solicitud
Jefe de telégrafo se registrara y capturara la solicitud en la PNT y
Departamento de entrega o en su caso, envia el acuse de recibo al
Analisis y solicitante.
1 Seguimiento de
Obligaciones y Si se recibe Ia salicitud ‘via Plataforma Nacional de
Transparencia Transparencia (PNT), ‘'se’ enviara el acuse de recibo
(JDASOT) generado por la PNT, al solicitante a través del medio o
domicilio sefalado para oir y recibir naotificaciones. En
caso de que no se pueda notificar en el medio o domicilio
se notificara | en 'losi/ estrados ‘'de la Unidad de
Transparencia !
Abre un expediente fisico por solicitud recibidayy le asigna | Carpeta de expedientes
(JDASOT) un numero dnico progresivo de identificacién. En este
2 expediente - se integraran todos los - _documentos
relacionados con el tramite y resoluciéon de la solicitud.
Analiza ' la _Solicitud, que . cumpla con ‘os’ requisitos | Solicitud de acceso a la
obligatorios siguientes: < informacién
1) '‘Descripcion de la‘informaciéon requerida
= HRASOT) 2) Lamodalidad de entrega’ -~ ' .
3) Y que la informaciéon que se requiere sea
competencia de la Secretaria.
¢La informacién requerida es competencia de la
Secretaria de Administracion?,
4 (JDASOT) ¥
e No, pasa a la actividad 5.
e Si, pasa a la actividad 6. ;
Notifica al solicitante mediante oficio, que el Sujeto Oficio
Obligado, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la
Ley y en su nhormatividad, no ‘genera ni procesa la
5 informaciéon ' solicitada. Asimismo, lo orienta sobre la
posible Instituciéon Publica, que podria proporcionarle la
(JDASOT) informacién que requiere.
Con esta actividad da fin este procedimiento.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
) LI . ON ! \ |
| vE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL |
|l |
’ DEPARTAMENTO DE MANUALES
{ {\jrmﬂfu:;!i:/\‘»vrl::
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: [¢]
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Revision: 1
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(JDASOT)

Turna, oficio a la(s) Unidad(es) Administrativa(s), que
puede(n) tener la informacion requerida conforme a sus
atribuciones, competencias o funciones conferidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion;
misma que deberan de remitir dentro de los 7 dias habiles
siguientes, a la fecha de recibido de la Solicitud de
Informacion.

Nota: En caso de que las Unidades Administrativas
requieran informacion adicional en la solicitud, deberan
solicitarlo dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcidén de la misma.

Oficio de requerimiento
de la informacion

(JDASOT)

¢sLla unidad administrativa cuenta con suficientes

elementos para localizar la informacién?

No pasa 4 la actividad 8.
Si, pasa a la actividad 14.

8 (JDASOT)

Recibe oficio de la Unidad de Administrativa, mednanle el
cual solicita mformacrén ad|C|onaI para que sea; notmcada
al particular. . \ Y LIE

Oficio
de requerimiento de
datos adicionales

9 (JDASOT)

Elabora la . respuesta .de ° prevenmén y . notifica al
Solicitante el requerimiento de informacion adicional, con
la finalidad de que indique mayores elementos o corrija
los datos proporcionados para poder complementar la
informacién solicitada, !

Espera el des'ahogo de la prevencion.

Respuesta de
prevencion

10 (JDASOT)

SEI Soli_citgnte desahogo la prevencion?

e No, pasa a la actividad 11.
° Si, pasa a la actividad 12.

11
(JDASOT)

Registra como no presentada la Solicitud de Acceso a la
Informacion, archiva documentacién en carpeta de
expedientes y da por concluido el procedimiento.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Acuerdo de prevencion

Carpeta de expedientes

12 (JDASOT)

Genera acuse de recibido en la PNT, con los nuevos
plazos de respuesta aplicables. ;

Acuse de recibo

13 (JDASOT)

Turna, oficio de requerimiento de informacion a la(s)
Unidad(es) Administrativa(s), que pueden tener Ila
informacion requerida conforme a sus atribuciones,
competencias o funciones del Reglamento Interior de la
Secretaria; misma que deberan de remitir dentro de Iqs Z

CRIE TAL

dias habiles siguientes, a la fecha de recibido de la

Oficio de requerimiento
de la informacion

ACION

Solicitud de Informacion. -

DES

1

ARTAME N T ANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo: 5

Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
o

Publicacion

Expidi6é

Periddico Oficial

2024/03/06
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6288 Octava Seccion “Tierra y Libertad”

46 de 51




Manual de politicas y procedimientos de la oficina del Secretario de Administracion

A+ VLVERA - A -

?‘Ju-vwms:) = =
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
MORE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000046

PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PRO4
ROFMINISTRACION ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Revision: 1
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Recibe, de la Unidades Administrativas, mediante oficio, | Oficio de respuesta a la
14 (JDASOT) la respuesta a la solicitud de informacion. solicitud de informacion

Notifica mediante oficio, al solicitante la respuesta final a | Oficio de respuesta a la
la Solicitud de Acceso a la Informacién y carga en el | solicitud de acceso a la

Enlace Juridico Sistema Infomex Morelos y/o PNT dicha repuesta. informacion.
(Titular de la
15 Unidad de
Transparencia) Con esta actividad se da por terminado este
(EJ) procedimiento.

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: o
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSA-UEJ-PR04

l e ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION Revision:1
Pag. 9de 9
7. Registros de Calidad:
= Tiempo de
No. Documentos (clave) Responsable de su Custodia Retencion
1 Solicitud de acceso a la informacion Titular de la Unidad de Enlace Juridico 1 afo
Titular de la Unidad de Enlace Juridico
2 Carpeta de expedientes 1 aifo
3 Oficio de requerimiento de la informacion Titular de la Unidad de Enlace Juridico 1 ano
4 Oficio de respuesta a la solicitud de Titular de la’ Unidad de Enlace Juridico 1 afo
acceso a la informacion
8. Anexos:
Anexo 4 ST A
No. Descripcion Clave
|
Ninguno
StECRrel ' FN
f \ |
| 51 L
! i
|} . 4
e \RTA ' NUALES s
N MNISTF ' {
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o}
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Sandra Anaya Villegas
Secretaria de Administraciéon

777 329 22 22

777 329 22 23

777 329 22 00
Extensiones: 1201-1202

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Saul Chavelas Bahena
Secretario Técnico

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 22 22

Extensién: 1204

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Ramén Avila Reyes
Enlace Juridico

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00

Extension: 1217

Plaza de armas sin namero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Adrian Sanchez Colin
Director de Contencioso Administrativo

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00

Extension: 1214

Plaza de armas sin numero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Celia Margarita Hernandez Torres
Directora de Convenios y Contratos

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00

Extension: 1214

Plaza de armas sin numero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Yolanda Blanco Pérez
Secretaria Particular

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00

Extension: 1208

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Paloma Marisol Samano Beltran
Profesionista B

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00

Extensién: 2007

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Miyagi Jacob Ponce de Ledn
Técnico Profesional

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00
Extensién: 2008

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Paola Andrea Palomo Gardufio
Técnico Profesional

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00
Extensién: 2008

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de

Gobiernogeelonig,Centro, .

Cuernayvaca; Morelos

CiR,62000 . "

f | S Y
5 )4 'Y

Referencia:

DGDO-DMA-PROM ' DGDO-DMA-PROT-ATAM U AL 15
6

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: ADMINISTRATIVOS |
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VIIl.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Cehmiitader Plaza de armas sin niumero
José Antonio Miranda Pérez 777 329 22 00 Segnce e P.a"écmtde
Técnico Profesional 777 329 23 00 ot Lol
Extensiéon: 1383 C.P 62600
Carlos Alberto Navarrete Trejo Conmutador: Plaza dg armas;ir; nL:deero
Jefe de Departamento de Analisis y 777 329 22 00 CS;eQbL.‘“ S %°'°t e
Seguimiento de Obligaciones y 777 329 23 00 Pt nce e Rt
Transparencia Extensién: 1383 C.P 62b00
’ Plaza de armas sin numero
Jefe de Departamento de Analisis y 7(;c;n3rggt3c2!o(;b segundo piso, Palacio de
Seguimiento de Contratos 777 329 23 00 Gobierno, colonia Centro,
e Cuernavaca, Morelos
Extension: 1383 C.P 62000
Plaza de armas sin nimero
Vacante 7(;‘;"‘3?;(2(2’0&) éegg_mdo piscl), Ffaleécio de
Auxiliar Técnico obierno, colonia Centro,
777 329 23 00 Cuernavaca, Morelos
C.P 62000
Gonmatador: Plaza de armas sin niumero
o 777 329 22 0'0 segundo piso, Palacio de
Profesionista B 777 329 23 00 Gobierno, colonia Centro,
PR Cuernavaca, Morelos
Extension: 1213 C.P 62000
SECRE TARIA / i TR 101
! LE 100
3 ) \IRF [ L}
3“{;n'.-\’?!‘.i7. TO £ LE 5
£ ADMIMISTRATIVC {
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las personas servidoras

publicas colaboradoras

Sandra Anaya Villegas
Secretaria de Administracion

Saul Chavelas Bahena
Secretario Técnico

Ramon Avila Reyes
Enlace Juridico
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