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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo, el cual contiene informacién 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 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccion X| de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
Avrticulo 15 fraccién V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;

Articulo 11 fraccion XVII y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado vigente.

"APROBO ;
Ménica Boggio TomasazMe
Jefa de la Oficina de [a Guberi

ura del Estado

< § NZVALIDO ‘ i
Erick Fernando Hernandez Medina

Director General de Desarrollo Organizacional

TARIA DE ADMINISTRACION

GENERAL
ORGANIZACIONAL
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DIRE
DE DESARR

Fecha de Autorizacion: 10 de noviembre del 202

Numero de paginas: 58

se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord” “Aprobd” y “Validd” 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 Jefatura de la Gubernatura del Estado.

Este documento sirve para:

e Encomendar responsabilidades;

« Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
e Facilitar la induccion 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, introduccién, politicas, procedimientos, directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Libre y Soberano de Morelos
y de conformidad con el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, se
ha integrado el Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo, en
donde se describe su ambito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.

RETARIA DE ADMINISTRAC

DIREC
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo reéguardo de:

1. El Departamento de Manuales Admlnlstratlvos de la DIreCCIOn Genera! de Desarrollo Organizacional.
2. Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

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

No se documentan politicas en el presente manual.

SECRETARIA DE

ADMINISTRACION

)
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave ;gtgal
Gestionar solicitudes de mantenimiento de bienes
: muebles e inmuebles UEFA-UBRA-RRO] 6
2 Gestionar solicitudes de insumos y materiales UEFA-UEFA-PR-02 7
Controlar los activos fijos = de las < Unidades
J Administrativas 1 UEFA-UEFA-PR03 7
Elaborar y consolidar. ' los Programas i
4 Presupuestarios de la Jefatura de la Oficina de la UEFA-CGyS-PRO1 7
Gubernatura - A Y
Gestionar la modificacién de estructuras orgénicas
2 de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura T RACCYS-PRO2 g
Gestionar movimientos de personal de la Jefatura de =
6 la Oficina de la Gubernatura LERAFCBYS-PRO3 ¥
Aplicar las incidencias del personal de la Jefatura de
B la Oficina de la Gubernatura ! L ERACGYS-PRO4 7
Se consideran las paginas de los apartados generélés de" .
asta AanEl > JOGE-UEFA-MPP 9
TOTAL DE PAGINAS 58
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
GENERAL i
.' ‘ i |
1
{85 Fam
;(,li‘ldi! MENTO DE MANUAL
! ADMINISTRATIVOS |
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*CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. Unidad de Enlace Financiero Administrativo

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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1. Propésito:

Gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, mediante su tramite y
seguimiento ante la Direccion General de Servicios de la Secretaria de Administracién, con la finalidad de
contar con el mobiliario necesario para el desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas de la

Jefatura de la Oficina de la Gubernatura.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

Oficina del Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Morelos
Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado

Secretaria Privada del Gobernador
Coordinacion de Asesores de la Gubernatura
Coordinacién de Comunicacién Social
Secretaria Particular de la Jefatura

Representacion del Poder Ejecutivo de Morelos en la CDMX

Direccién General de Residencias Oficiales

Direccién General de Logistica y Eventos
Direccién General de Comunicacion
Direccién General de Redes Sociales

Direccién General de Coordinacién y Vinculacién Politica

Direccién General de Andlisis Estratégico

Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos Institucionales
Direccién General de Imagen y Materia Audiovisual |
Organo Desconcentrado Unidos por Morelos

o
.
o
o
°
.
.
o
« Direccion General de Relaciones Publicas.
.
.
.
.
.
.
o
o

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o Articulos 74, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
o Articulo 30, Fraccion, XI, Xl del Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona titular del puesto Amstente A apegarse a lo establecido en este

procedimiento

« Es responsabilidad de la persona titular del puesto Asistente A elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.

« Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero. Administrativo 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

SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

obert Steve Albavera Casillas
Asistente A

Mari
Enlace Fiy?an istrativo

Fecha: 10 de noviembre de 2023

Fecl}E:/19/de noviembre de 2023
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
v
Recibir oficio de solicitud de
servicios de mantenimiento a
bienes muebles de las
Unidades Administrativas.
Oficio de solicitud de
servicios de
mantenimiento
Y
Llenar en electrénico
formato de
mantenimiento de
bienes muebles e
inmuebles. -
v {
Recabar firmas en el formato 1
mantenimiento a  bienes
muebles e inmuebles de la
UA solicitante y del titular de i 3
la UEFA Mantenimiento a bienes 1
3 muebles e inmuebles
(DGS-DS-PRO1-FO01)
Remitir en fisico a la
Direccién General de
Servicios de la Secretaria de
Administracién.
4 Y
SECRE TARTA DE ADMINISTRACION

A4

Recibir de la Direccién
General de Servicios de la
Secretaria de Administracion
oficio con formato de material
a utilizar, lista de materiales

5

h 4

)

Material a utilizar
(DGS-DS-PR01-FO02)

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLQ ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Cotizacién
Mantenimiento a bienes

muebles e inmuebles
(DGS-DS-PR01-FOO01)

/’—L
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Solicitar via correo electrénico
al Enlace Financiero
Administrativo, suficiencia
presupuestal para la compra
de material a utilizar.

6

Cotizacion de
material a utilizar

A 4

Recibir via correo electronico
la validacién de suficiencia
presupuestal para la
adquisicion de material a
utilizar para realizar

7 nimiento a  bienes
les @ inmiiehles.

Suficiencia
presupuestal

L

Supervisar el mantenimiento
de bienes muebles y firma de
conformidad en el formato.

-

Mantenimiento a bienes
muebles e inmuebles
(DGS-DS-PRO1-F001)

FIN

L.

Material a utilizar
(DGS-DS-PR01-FO02)

Material a utilizar
(DGS-DS-PRO1-FO02)
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'Fﬁ;zg%ﬁmggto
Recibe mediante oficio de las Unidades Administrativas
Enlace que estan adscritas a la Jefatura de la Oficina de i f
9 Financiero Gubernatura del Estado de Morelos, las solicitudes de Oficio deisollcitld de
i R — 2 % mantenimiento de
Administrativo | servicios de mantenimiento a bienes muebles e bienes
(EFA) inmuebles, y turna al Asistente A para su gestion.
i - o Mantenimiento a bienes
Py Asistente A L!ena en electromco el formato de Mantenimiento a uGhIes = himdebles
(AA) bienes muebles e inmuebles (DGS-DS-PR0O1-F001). (DGS-DS-PRO1-F001)
Recaba las firmas en el formato Mantenimiento a Bienes Mantenimisnto a bieries
Muebles ‘e ‘Inmuebles del ‘Titular  de la 'Unidad 5
3 AA Administrativa solicitante -y del Titular-de la_Unidad de musbles e Inmuebles
d 3 i A (DGS-DS-PR01-F001)
Enlace Financiero Administrativo.
Remite, en fisico a la Direccion General de Servicios de la | Mantenimiento a bienes
4 KE Secretaria de ‘Administracion, el formato Mantenimiento a muebles e inmuebles
Bienes Muebles e Inmuebles (DGS-DS-PRO1- FOO‘]) para | (DGS-DS-PR01-F001)
su gestion.
Recibe de /la 'Direcciéon General de Servicios de la Material a utilizar
Secretaria de Administracién. oficio con Formato Material | (DGS-DS-PR01-FO02)
a Utilizar con la lista de material para el mantemmlento de
bienes y se realiza la Cotizacién. Mantenimiento a bienes
5 EFA muebles e inmuebles
Nota: en caso de que no sea necesario la adquisicion de | (DGS-DS-PR01-F001)
material para realizar el mantenimiento de bienes, solo
recibe el formato de Mantenimiento a blenes muebles e
inmuebles. . . Cotizacién
Solicita via cdrreo electrénico " al Enlace Financiero Conzamont‘?e material@
6 AA Administrativo, suficiencia presupuestal para realizar la HEhear
compra del material a utilizar con base a la cotizacion del ] 5
material, se remite formato de Material a Utilizar. Material a Utilizar
: X (DGS-DS-PR01-FO02)
Recibe via correo electronico del Enlace Financiero
Administrativo, la validacion de suficiencia presupuestal Suficienci
e N : i uficiencia presupuestal
para la adquisicion de material :a utilizar para el
7 AA mantenimiento a bienes muebles e inmuebles e informa ¢ i
2 A : e R Material a utilizar
via correo electronico a la Direccion General de Servicios (DGS-DS-PRO1-FO02)
de la Secretaria de Administraciéon con ‘el fin de que
realice el servicio.
Supervisa que se haya realizado satlsfactorlamente el
mantenimiento a bienes muebles e inmuebles y firma de
conformidad en el formato Mantenimiento a bienes
muebles e inmuebles. Mantenimiento a bienes
8 AA Recibe copia de orden ylo solicitud sellada por g Rﬂ#&?&@%nm RblaR ACION
Direccidn General de Servicios y archiva. DIREGCION SENERAL
Df DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Con esta actividad finaliza el procedimiento. W‘S_A_D_O
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo:
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_QE
Retencioén
i Cotizacion Titular del puesto Asistente A 1 afio
2 Oficio de Suficiencia presupuestal Titular del puesto Asistente A 1 afio
3 Mantenimiento a bienes muebles e Titular del puesto Asistente A 1 afio
inmuebles
(DGS-DS-PRO1-F001)
4 Material a utilizar Titular del puesto Asistente A 1 afo
(DGS-DS-PR01-FO02) N} f
8. Anexos: A
Anexo e S y
No. " “Descripcion ; Clave
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No Pég. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 Todas Emisién Emision 10/noviembre/2023

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de

s El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién Genéral de Desarrollo Organizacional.
2 Unidad de Enlace Financiero Administrativo il

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

¥
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DIRECCION GENERAL
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REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-UEFA-PR02
GESTIONAR SOLICITUDES DE INSUMOS Y MATERIALES Revision: 0
Pag.2de7

3.

Propdsito:
Gestionar los insumos y materiales necesarios para la operacion de las Unidades Administrativas
adscritas la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura mediante el procedimiento de adjudicacion directa
que podra realizar la Dependencia, en base al Acuerdo Anual por el cual se emiten los montos minimos
y méaximos, autorizados por el Comité Central de Adquisiciones, Enajenamientos, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos, y dar seguimiento
de la comprobacion de los mismos, con la finalidad de llevar un control de los recursos utilizados.

Alcance:
Este procedimiento aplica a:

e  Oficina del Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Morelos
Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado
Secretaria Privada del Gobernador
Coordinacién de Asesores de la Gubernatura
Coordinacién de Comunicacién Social
Secretaria Particular de la Jefatura
Representacion del Poder Ejecutivo de Morelos enla CDMX
Direccién General de Residencias Oficiales -
Direccién General de Relaciones Publicas
Direccion General de Logistica y Eventos.
Direccién General de Comunicaciéon
Direccion General de Redes Sociales
Direccién General de Coordinacion y Vinculacion Politica
Direccién General de Andlisis Estratégico’
Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos Inslltucvonales
Direccién General de Imagen. y Materia Audiovisual
Organo Desconcentrado Unidos por Morelos

Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
s Articulos 74 de la Constitucion Palitica del Estado Libre'y Soberano de Morelos
o Articulo 29 y 30 Fracciones, VII,XV del Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura del
Estado

Responsabilidades:
o Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Asistente A elaborar y mantener actualizado
este procedimiento. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
s Esresponsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Gm%a&ﬁ"ﬁgﬂﬂx isary
vigilar el cumplimiento'de este procedimiento. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

24 |REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaboré

_—
Robert Steve Alb yﬁm—@asﬂla‘;’—‘ Ma
Asistente A Enlace Fjfan

14 2
Fecha: 10 de noviembre de 2023 Féghe’%‘de noviembre de 2023

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
5 E
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6.1 Diagrama de Flujo Hieio
Recibir de las Unidades
Administrativas, la requisicion de
insumos, de material de oficina y
limpieza. Requisicion
insumos
l En caso de que la Unidad

Administrativa no cuente con
suficiencia presupuestal, informa
a la Unidad Administrativa via
telefonica y no realiza la gestion
de insumos.

Recibir requisiciones y verificar que
cumplan con la clave de la Unidad
Administrativa partida presupuestal
afectada, techo financiero y firma.

!

Solicitar mediante correo
electrénico al menos dos
cotizaciones a alguno de
los proveedores
autorizados de Gobierno
del Estado.

3

Requisiciéon
insumos
2

N4 v 5 i

Recibir y revisar las
cotizaciones via correo
electrénico  de  los
proveedores autorizados
para su registro en el
con!rol interno.

Remitir copia de las cotizaciones al i
Enlace Financiero Administrativo, para =

su revision y autorizacién  del
requerimiento  de  insumo  mas
conveniente.
5 Cotizacion

Y

Recibir cotizacién autorizada y verificar
el costo total de los insumos y
materiales solicitados asegurandose
que cumpla con los criterios para
autorizar su compra.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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¢ DEPARTAMENTO DE MANUALES

T ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-UEFA-PR02

Informar  via
electrénico al proveedor,
para solicitar el material e
indicar el nombre del area
responsable de recibir el
material.

_7|

GESTIONAR SOLICITUDES DE INSUMOS Y MATERIALES Revisién: 0
Pag.4de7
correo El enlace de la Unidad
Administrativa solicitante

debera sellar y firmar de
recibido la factura original,
para poder realizar su tramite
de pago correspondiente.

v

Recibir la factura original del
proveedor, revisar que cumpla
con la informacion  fiscal
requerida y verificar que esté

J.em.Tamente firmado y sellado.

Turna material copia de la
factura y requisicion
cuando la solicitud es del
Jefe/a de la Oficina de la
Gubernatura.

Factura

l

Recibir material correspondiente,
copia de la factura y requisicion
para su validacion y cotejo.

En caso de la Unidad de
Enlace Financiero
Administrativo y la Jefatura
A T £ de la Oficina de Ia
5 = Gubernatura  entrega el

3 material previo registro y

'R

Entregar factura original al
Enlace Financiero Administrativo
para su framite de pago y

firma de lo solicitado en la

Copila factira lista material entregado.

Requisicién de
Insumos

recabar acuse.

o |

L 3 i 4
Archivar copia de requisicion,
cotizacién y copia de la factura

Factura

Copia de factura

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE-DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

en el expediente general de
gestion de insumos de |la
Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura,

11

FIN

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Copia de factura

Copia de
requisicion

Cotizacién
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Procedimiento
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PROCEDIMIENTO
GESTIONAR SOLICITUDES DE INSUMOS Y MATERIALES

Clave: UEFA-UEFA-PR02

Revision: 0

Pag.5de 7

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Enlace Financiero
Administrativo

(EFA)

Recibe mediante oficio de las Unidades Administrativas
adscritas  la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura, la
requisicion de insumos de material de oficina, limpieza, y se
turna al Asistente A para su gestion.

Requisicion de insumos

Asistente A
(AA)

Recibe en fisico las requisiciones de insumo vy verifica
cumplan, con los datos correctos de la Unidad Administrativa,
partida presupuestal afectada, suficiencia presupuestal y
firma del Titular de la Unidad Administrativa solicitante.

Nota: En caso de que la Unidad Administrativa solicitante no
cuente con suficiencia- presupuestal, informa a la Unidad
Administrativa, ; via  telefénica y 'no - realiza-la gestién de
insumos.

Requisicién de insumos

Solicita a la Direccion General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos de la Secretaria de-Administracion
mediante correo electrénico” al “menos “dos “cotizaciones a
proveedores autarizados por Gobierno del Estado de Morelos,
con la finalidad de realizar un comparativo interno de costos.

AA

Recibe de “la; Direccion ; General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos de la Secretaria de Administracion
via correo -electronico, las cotizaciones de proveedores
autorizados y‘se revisa para su registro en el control interno.

Remite las copias de las cotizaciones al Enlace Financiero
Administrativo,”. para su  revisién 'y autorizacion  del
requerimiento de insumos mas . conveniente en cuanto a
calidad, costo y tiempo de entrega. o

Cotizacion

EFA

Recibe del Asistente A copias de la Direcciéon General de
Procesos para la Adjudicacion de Contratos de la Secretaria
de Administracion cotizacién consentida y verifica costo total
de los insumos 'y materiales solicitados asegurandose que
cu;mp[a con los criterios para consentir para su compra.

Cotizacién

AA

Informa via correo electrdnico al proveedor seleccionado,
para solicitar el material requerido e indica nombre de area y
enlace responsable de recibir el material. =

Nota: En enlace de la Unidad Administrativasolicitante
debera sellar y firmar de recibo la factura original, para poder
realizar tramite de pago correspondiente.

SECRE TARIA DE ADMINIS|TH

ACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAC|

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANY

AA

Recibe factura original del proveedor, revisa que cumpla con
la informacién fiscal requerida y verifica que esté
debidamente firmada y sellada por el enlace responsable de
la Unidad Administrativa solicitante.

Nota: Turna material copia de la factura y requisicién cuando
la solicitud es del Jefe/a de la Oficina de la Gubernatura.

ADMINISTRATIVO$

ONAL

ALES

Factura

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02




[image: image19.jpg]000019

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR SOLICITUDES DE INSUMOS Y MATERIALES

Clave: UEFA-UEFA-PR02

Revision: 0

Pag.6de 7

;o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del proveedor el material correspondiente, copia de la
factura y requisicién de insumos para su validacion y cotejo, ‘
resguarda material y realiza control de inventario. Copia de Factura
9 AR Nota: En caso de la Unidad de Enlace Financiero| Requisicion de insumos
Administrativo y la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
entrega el material previo registro y firma de lo solicitado en la
lista material entregado.
Entrega factura original al Enlace Financiero Administrativo
para su trdmite de pago de acuerdo al procedimiento que Factura
10 AA establece la Secretaria de Hacienda y recaba acuse de recibo _
en copia de factura:; Copia de Factura
Archiva copia de requisicion, cotizacion y copia de la factura Copia de requisicion
en el expediente general de gestién de insumos de la Jefatura
1" AA de la Oficina de la Gubernatura. a1 Copia factura
Con esta actividad finaliza el procedimiento. - .
v L M) s Cotizacién
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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Clave: UEFA-UEFA-PR02

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR SOLICITUDES DE INSUMOS Y MATERIALES Revision: 0
Pag.7de7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_de
Retencion
1 Requisicién de insumos Titular del puesto de Asistente A. 1 afo
2 Cotizacion Titular del puesto de Asistente A. 1 afo
3 Factura (copia) Titular del puesto de Asistente A. 1 afio
8. Anexos: L
Anexg § Déscripcién ‘ol . Clave
No. f {
Ninguno Haoll | | i
e 3
SECRE TARIA DE ADMINISTRAC|
DIRECCION GENERA,
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-UEFA-PR03
CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS | Revisién: 0
Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). " : 8 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacien
0 Emision Emisién Emision 10/noviembre/2023
CONTROL 'DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo dé:‘f
s El Departamento de Manuales Adminisirativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

2. Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-UEFA-PR03

CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS | Revision: 0

Péag.2de 7

1. Propésito:

Mantener el control de los inventarios de bienes muebles y equipo, asignados a las Unidades Administrativas
adscritas la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura, mediante verificar fisicamente la existencia de los bienes
muebles con la finalidad de mantener actualizando los resguardo del personal periddicamente.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Oficina del Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Morelos
o Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado

o Secretaria Privada del Gobernador :

o Coordinacién de Asesores de la Gubernatura

e Coordinacién de Comunicacién Social

e Secretaria Particular de la Jefatura

e Representacion del Poder Ejecutivo-de Morelos en la CDMX

e Direccion General de Residencias Oficiales.

o Direccién General de Relaciones Publicas:

e Direccién General de Logistica y Eventos

e Direccién General de Comunicacion

e Direccion General de Redes Sociales 4 -~
e Direccién General de Coordinacion y Vinculacion Politica - :

e Direccion General de Andlisis Estratégico

e Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos Institucionales -

o Direccién General de Imagen y Materia Audiovisual |

e Organo Desconcentrado Unidos por Morelos

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. Amoulos 74.

e Articulo 29 y 30, Fraccion, X, VIIl del | Reglamento Intenor de'la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado

4. Responsabilidades: 4
e Es responsabilidad de la persona titular del puesto Aslstente A elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
o Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: / 4 ; 1 | : : SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Ninguna. : ‘ “SUPIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO_DE MANUALES
ADMINIS, TIVOS

Elabord

) Vs
Robert Steve Albavera Casillas Maridel fer Es
Asistente A Enlace Financi /9’5 istrativo
A
Fecha: 10 de noviembre de 2023 Fleta: 10 de noviembre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: IGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision:

Anexo:
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PROCEDIMIENTO

Clave: UEFA-UEFA-PR03

CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS | Revision: 0

Pég.3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir del Enlace Financiero
Administrativo mediante oficio el

programa del inventario de Programa de

bienes muebles. levantamiento de
inventarios de bienes
muebles v vehiculos

Solicitar via correo
electrénico, a las Unidades
Administrativas la
designaciéon de un enlace
para coordinar el
levantamiento de inventario.

2
Dar a conocer via correo
electrénico al Asistente A,

el calendario interno de
inventario.

.
!

Realizar recorrido en conjunto con el
Enlace de la Direccion General de
Patrimonio para el levantamiento de
inventario en coordinacién con los

Jam_r.

Recibir resultado de inventario de
los bienes muebles y vehiculos y
solicitar al Asistente A, que efectué
la conciliacién para identificar
diferencias.

J

Calendario interno  de|

inventario de las Unidades
\Administrativas

Inventario de bienes
muebles y/o vehicular

En caso de las unidades
vehiculares, se deben presentar
en la Direccion General de
Patrimonio y/o en el lugar que
esta designe.
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DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-UEFA-PRO3
SR aTed CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS | Revision: 0
Péag.4de7

LEI NO
inventario Solicitar mediante oficio a la Direccion
conserva General de Patrimonio y/o Unidad
los mismos Administrativa efectué las
bienes? modificaciones o justificaciones
pondientes.
—:"‘“"T Oficio de solicitud
de modificaciones

Detalle y/o justificacién
Modificaciones

Recibir inventarios de bienes
muebles y/  resguardos
vehiculares modificados y
solicitar validacion al
Asistente A.

Ll

Detalle de diferencias.

Inventario de bienes
muebles y/ resguardos
vehicilares

k4

Turnar inventarios de bienes muebles
ylo resguardos vehiculares en dos
tantos originales a cada Unidad
Administrativa para recabar firmas de
los responsables.

9 . :
mventario de bienes \

muebles y/ resguardos

Los resguardos se actualizan cada seis
meses. En caso de baja y/o alta de bienes
muebles y/o vehiculos motivo de nueva
asignacién y/o rotacién de personal,
requisita el formato de solicitud de baja de
bienes muebles y/o vehiculos (DGP-

vehiculares.

b & DCPV-PR0O1-FO01), recopila firmas de

Elaborar resguardos  internos 3 responsables, envia oficio a la Secretaria
personalizados de los biene; i de la Contraloria y la Direccién General de
muebles y vehiculos asignados por ot ; [ Patrimonio esp'eciﬁcand_o el lugar, hgra y
Ja Unidad Administrativa con base fecha para realiza la baja correspondiente
? 2 i : . Y0 y actualiza sistema de inventarios de

en el inventario validado.

T‘

e . : control patrimonial.

Resguardos de bienes
muebles y/o vehiculos.|

Inventario validado

SECRETARIA DE ADMINISTRAC'AN

FIN DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO

CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Clave: UEFA-UEFA-PRO3

Revisién: 0

Péag.5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

" Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Enlace Financiero Administrativo mediante oficio el Programa 0o
; A R oo s : levantamiento de
Asistente programa para realizar la actualizacién del inventario de irveTitatios de blenes
1 (AA) bienes fnueples y ve(hl'culos emitido 'por la Dirgc'cic')n (l3’eneral de muebles y vehiculos
de Patrimonio, adscrita a la Secretaria de Administracion.
Oficio
Solicita, via correo electrénico a las Unidades Administrativas
AA ; v : g
2 la designacién de un enlace para coordinar las actividades
previas y durante el levantamiento de inventario.
Da a conocer, via correo electrénico, al -Asistente A el
Etilase Elrandisis calendario interno d.e>las Unidades Admlnlstra}l\/as adscritas a Cglendarlq interno de
3 Administrativo la Jefatura de |a Oficina de la- Gubernatura, ajustado para dar inventarios de las
(EFA) cumplimiento a las fechas de revisién del Programa anual de Unidades
revisién de la Direccién General de Patrimonio. Administrativas
Realiza recorrido en ‘conjunto con el Enlace de la Direccion
General de Patrimonio para el levantamiento de inventario en
coordinacién con los enlaces de las Unidades Administrativas.
4 AA Nota: En caso de las unidades vehiculares, se deben
presentar en la Direccion General de Patrimonio y/o en el lugar
que esta designe.
Recibe resultado de inventario de los ‘bienes muebles y Inventario de bienes
vehiculos y solicita al Asistente A, que efectué la conciliacién | muebles y/o vehicular
5 EFA
para identificar diferencias, entre el ultimo inventario contra el
resultado dellevantamiento actuallzado
¢ Elinventario conserva los mismos bienes?
8 A No, pasa a la actividad numero 7
Si, pasa a la actividad numero 9
Solicita mediante oficio a la Direccién General de Patrimonio o i
3 A0 e ; £ Oficio de solicitud de
yl/o- Unidad - Administrativa - efectué  las-modificaciones o Aalniil
7 EFA e f f ofd i modificaciones
justificaciones correspondientes a las diferencias identificadas
anexa detalle y/o7justificacion de diferencia. -
: Inventario de
EFA Recibe de la Direccion General de Patrimonio los inventarios blEnzs mueﬁlesl y/
8 de bienes muebles y/ resguardos vehiculares modificados y la Tesguardesivenictiarcs
Tltluleir deI dIa Unld?f\ d(;) Etnlicg lF(;n?n”me(;o d/\fdmlrgﬂfq{g{QARm DE ADMINIET A i
solicita validacion al Asistente A del detalle de diferel =l me.d Ssadvis,
Turna inventarios de bienes muebles ylo resguardg&\ {ROLL« -
“InVentario de’
vehiculares en dos tantos originales a cada
9 AA Administrativa para recabar firmas de los V¥$1A/a E{ch
responsables.
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO

Clave: UEFA-UEFA-PR0O3

CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS | Revision: 0
Péag.6de 7
e Tipo de Documento
0 le Actividad
Ras Responsabl (No. de Control)
Elabora resguardos personalizados de los bienes muebles y
vehiculos asignados por la Unidad Administrativa con base en
el inventario validado.
Nota: Los resguardos se actualizan cada seis meses. En caso R .
de baja y/o alta de bienes muebles y/o vehiculos motivo de espuACos
i T o S personalizados de
nueva asignacion y/o rotacion de personal, requisita el formato 4
de solicitud de baja de bi bles ylo vehiculos (DGP- | Dienes muebles ylo
10 AA e solicitud de baja de bienes muebles y/o vehiculos (l P- vehfeulos.
DCPV-PR01-FOO01), recopila firmas de responsables, envia
oficio a la Secretaria de la Contraloria y la Direccion General
de Patrimonio especificando el lugar, hora y fecha para realiza Inventario validado
la baja correspondiente y aclualiza sistema de inventarios de
control patrimonial. & 57 43
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
{
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA!
I i &&J
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-UEFA-PR03
CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS | Revision: 0
Pag.7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T'empo.(,je
Retencion
1 Programa de levantamiento de inventarios | Titular del puesto de Asistente A 1 afio
de bienes de muebles y vehiculos
2 Inventario de bienes muebles y/o | Titular del puesto de Asistente A. 1 afio
vehiculos
3 Detalle de diferencias Titular del puesto de Asistente A. 1 afio
4 Resguardo personalizado de bienes y/o Titular del puesto de Asistente A. 1 afio
vehiculos. - z
5 Calendario interno de inventarios de las Titdlar del puesto de Asistente A. 1 afio
Unidades Administrativas i i
8. Anexos:
Anexo L A
No. Descripcion o Clave
Ninguno
SECRE TARIA DE ADMINISTRAGIAN
DIRECCIO (,i NE :u\x
DF DESARROLL O ORGANIZAC!ICNAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PRO1
ELABORAR Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DE | Revisién: 0
LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.1de 7

HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). = . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizagien
0 Todas Emisién Emision 10/noviembre/2023

/' CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de Ié Direccion Gen‘eral\'dé Desarrollo Organizacional.
2. LaUnidad de Enlace Financiero Administrativo. i |

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENEF
DE DESARROLLO ORGANIZACION».

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5





[image: image29.jpg]006029

PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PRO1
5?;‘3—,%‘#%‘ ELABORAR Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DE | Revisién: 0
LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.2de 7

1. Propésito:
Contar con una herramienta de planeacién y evaluacion mediante la transparencia de informacion en la
gestion y desempefio de las Direcciones Generales, Organismos Desconcentrados sectorizados a la
Jefatura de la Oficina de la Gubernatura, con la finalidad de alcanzar las metas proyectadas en el Plan
Estatal de Desarrollo 2019-2024.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Oficina del Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Marelos
o Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado
e Secretaria Privada del Gobernador
Coordinacién de Asesores de la Gubernatura
Coordinacién de Comunicacion Social
Secretaria Particular de la Jefatura:
» Representacion del Poder Ejecutivo. de Morelos en la CDMX
« Direccién General de Residencias Oficiales
o Direccién General de Relaciones Publicas
e Direccion General de Logistica-y Eventos
e Direccién General de Comunicacion /-
o Direccion General de Redes Saciales :
s Direccién General de Coordinacién y Vinculacién Politica
¢ Direccién General de Anélisis Estratégico A
e Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos ]nstltucnonales
e Direccion General de Imagen y Materia Audlovvsual >
o Organo Desconcentrado Unidos por Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulos 74, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Articulo 29 y 30, del Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
4. Responsabilidades: 7
Es responsabilidad del personal de técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién de Gestion y Servicios elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la En]ace Financiero Administrativo revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna £ ) : h Y DIRECCION GEN
| I DE DESARROLLO ORGANIZACIONA

5. Definiciones: i fv;_
REVISADO

ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE ADMINISTRANIAN

DEPARTAMENTH DE MANUALES

[a? isg_~
Berenisse Pérez Arenas i &/{R‘A

Coordinadora de Gestién y Servicios Enl. nciero Administrativo
Fecha: 10 de noviembre de 2023 Fecha:,{o de noviembre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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ELABORAR Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DE | Revision: 0
LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.3de 7
g. 3de
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Viene del procedimiento
Formular los programas
presupuestarios I8
(DGGR-PB-PRO1]
Recibir de la Direccién General
de Gestion para Resultados de la
Secretaria de Hacienda oficio de
solicitud de elaboracién de los
programas presupuestarios Oficio de solicitud para
(PPs). elaboracion de los
PP's
El personal de la Direccion
General de Gestion para

resultados de la Secretaria de

Solicitar via oficio a los Titulares
de las Unidades Administrativas y
Organismos, la designacién de
un enlace para el seguimiento de
actividades de elaboracién de los
PP's.

2

Hacienda imparte curso taller para
la elaboracién de los programas
presupuestarios, con la finalidad
de homologar criterios para la
integracion de los PP's de la
Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura.

Oficio de
designacion de

enlace

4

Recibir, via correo electrénico
de los enlaces de las
Unidades Administrativas y
del Organismo sectorizados,
las aportaciones de sus
anteproyectos de programas
presupuestarios.

ﬁ
!

Revisar que el anteproyecto de

En caso de que no cumplan
con alguno de los apartados

se les salicita via correo
electrénico para su
solventacion y envié
inmediato.

Anteproyecto
programas

PP's de las Unidades
Administrativas y del Organismo
sectorizado, incluyan
debidamente  requisitados  los
formatos.
4

4

Integrar el anteproyecto de PP's
de la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura, concentrando las
Unidades  Administrativas y
Organismo sectorizado.

5]

presupuestarios

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GE oY
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Anteproyecto
programas
resupuestarios

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
5

Referencia:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Revision: 0
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Elaborar los apartados
complementarios del anteproyecto
de los programas presupuestarios,
para imprimir y solicitar la
validacién y firma del Jefe de la
Oficina de la Gubernatura.

6

|

Anteproyecto
programas
presupuestarios

Enviar a la Direccién General de
Gestion para Resultados de la
Secretaria de  Hacienda el
anteproyecto de los PP's, de
manera impresa mediante oficio y
correo electrénico.

Oficio de
envié Anteproyecto
programas
presupuestarios

:

Recibir, via correo electrénico
de la Direccion General de
Gestion para Resultados de la
Secretaria de  Hacienda,
solicitud de ajustes en los
apartados  correspondientes
del programa presupuestario.

A 4

Recibir y revisar formatos de
proyectos corregidos
conforme a  presupuesto
autorizado y actualizar el
apartado de resumen de
recursos financieros.

N

Entregar via oficio el PP's a la
Direccion General de Gestion
para Resultados de la Secretaria
de Hacienda y archivar la
documentacién  generada de
proceso.

10

Oficio de
envié

FIN

Programa
presupuestario
PP's

La Direccién General de
Gestion para Resultados de la
Secretaria de Hacienda,
puede establecer algunas
sugerencias de cambio en
relacién al contenido de los
proyectos, mismos que se
notifican a los enlaces de las
Unidades Administrativas
responsables de ejecucion.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
0
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Revisién: 0
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T‘Fh?oé?jeD%%unTrglr;to
Recibe de la Direccién General de Gestion para Resultados
de la Secretaria de Hacienda oficio de solicitud de
elaboracién de los programas presupuestarios (PPs) y por
correo electrénico el instructivo para la formulacién de los
. . programas presupuestarios, catdlogo de clasificacion " .
Enlace Financiero | fyncional homologable y calendario de trabajo para la| Oficio de solicitud paia
1 Administrativo elaboracién de los programas presupuestarios de la Jefatura elaboracidn de los PP's
(EFA) de la Oficina de la Gubernatura.
Viene del - 'procedimiento  Formular  los . programas
presupuestarios (DGGR-PB-PR01). :
Solicita ' via  oficio a los Titulares de las Unidades
Administrativas y Organismos, la designacién de un enlace
para el seguimiento de ‘actividades de elaboracion de los
PP’s y envia por correo electrénico instructivo para la
formulacién de los programas presupuestarios, catalogo de
clasificacién funcional homologable y calendario de trabajo
para la elaboracién de los programas presupuestarios.
2 (EFA) 7 Oficio de designacion
Nota: El personal de la Direccidon General de Gestion para
resultados de'la Secretaria de Hacienda imparte curso taller
para la elaboracién de los programas presupuestarios, con la
finalidad de homologar criterios para la integracion de los
PP’s de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura.
Recibe via correo electronico de los enlaces de las Unidades
Administrativas 'y del Organismo sectorizados, las Anteproyecto de
3 (EFA) aportaciones -~de -sus. Anteproyectos de - programas programas
presupuestarios. 8 7 presupuestarios
Revisa los' Anteproyectos de programas presupuestarios de
las Unidades Administrativas y del Organismo sectorizado,
incluyan debidamente requisitados los formatos de recursos
Coordinadora de | financieros, fichas' técnicas de ‘indicador, 'programacién de Anteproyecto de
4 Gestién y Servicios | metas. R J programas
(CGys) Nota: En caso de que no cumplan con alguno de los presupuestanos
apartados se les solicita via correo electrénico para su
solventacién y envié inmediato. " "
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Integra el Anteproyecto de los programa presupugstario ‘T,\;'"“";;‘d’j‘:‘
(PP’s) de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura; |, Anteproyecto de)i
5 (EFA) concentrando las Unidades Administrativas y Organi e pi;\grass\f\%s.,6
sectorizado. ’ﬁt- V%&u@__ﬁaﬁ:ﬁ @
Lo i
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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Revision: 0

LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA

Pag.6de7

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora los apartados complgmentanos dell A_nteproyef:to de Anteproyecto de
6 (EFA) los programas presupuestarios, para imprimir y solicitar la programas
validacién y firma del Jefe de la Oficina de la Gubernatura. presupuestarios
Oficio de envié
Envia a la Direccién General de Gestion para Resultados de
la Secretaria de Hacienda el Anteproyecto de los programas Anteproyecto de
7 (EFA) presupuestarios, de manera impresa mediante oficio y correo programas
electrénico. presupuestarios
Recibe, via correo electrénico-de la Direccion General de
Gestion para Resultados de. la Secretaria. de Hacienda,
solicitud de “ajustes en los apartados carrespondientes del
programa presupuestario.
8 (EFA) Nota: La Direccion General de Gestion para Resultados de la
Secretaria ..de Hacienda, ' 'puede establecer algunas
sugerencias  .de cambio en relacién al contenido de los
proyectos, ‘mismos que se notifican a los enlaces de las
Unidades Administrativas responsables de ejecucion.
Recibe y revisa formatos de proyectos corregidos conforme a
presupuesto autorizado y actualiza el apartado de resumen
9 (EFA) de recursos financieros del consolidado de los F’rograma
Presupuestano (PP s). \
Entrega via oficio-el Programa Presupuestarlo (PP’s) a la Oficlo de envié
Direccién General de Gestion / para 'Resultados de la
i5 G5 Secretaria'de Hacienday archiva la documentacion generada Programa
(CGys) de proceso. presupuestario
PP’s
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
‘ %
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: [

Anexo:
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ELABORAR Y CONSOLIDAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DE | Revisién: 0

LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA

Pag.7de7
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencian

1 Programas presupuestarios PP’s Titular de la Coordinacién de 1 afo
Gestion y Servicios

2 Oficio de designacién de enlace Titular de la Coordinacion de 1 afio
Gestion y Servicios

3 Oficio de solicitud de elaboracién de PP’s Titular de la Coordinacion de 1 afio
Gestién y Servicios

8. Anexos: -
Anexo N, . Y
No. Descripcion . Clave
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINIETR 271N
DIRE CCION GE L -6rv
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA:
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PR02
] Batirimmeind GESTIONAR LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS | Revisién: 0
DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). + : , Fecha de
Rev: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Atitorizacién
0 Todas Emisién Emision 10/noviembre/2023

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

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién Genéral ‘de Desarrollo Organizacional.
2. LaUnidad de Enlace Financiero Administrativo.

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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GESTIONAR LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS | Revisién: 0

DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA Péag.2de 8

1. Propdsito:

Mantener actualizadas las estructuras organicas de las Unidades Administrativas adscritas a la Jefatura de
la Oficina de la Gubernatura, mediante la consolidacién de funciones de cada area considerando el
Reglamento Interior, con la finalidad de coadyuvar a cubrir las necesidades de cada una de las Unidades
Administrativas adscrita a la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Oficina del Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Morelos
o Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado
e Secretaria Privada del Gobernador
e Coordinacién de Asesores de la Gubernatura
e Coordinacién de Comunicacion Social
o Secretaria Particular de la Jefatura ' ]
e Representacion del Poder EJecutlvo de Morelos en la CDMX
e Direccion General de Residencias Oficiales
o Direccién General de Relaciones Publicas
o Direccion General de Logistica y Eventos - - e
« Direccion General de Comunicaciéon - BET
e Direccion General de Redes Sociales
e Direccién General de Coordinacién y Vinculacién Politica
o Direccién General de Analisis Estratégico -
e Direccion General de la Unidad Juridica y Asuntos Instltumonales
« Direccion General de Imagen.y Materia Audiovisual
»  Organo Desconcentrado Unidos por Morelos

3. Referencias:

Este procedimiento estd basado en:’

o Articulos 74.de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
o Articulo 29y 30 del Reglamenta Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Gestién y Servicios elaborar y mantener

5. Definiciones:
Ninguna

actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la'persona titular de la Unldad de Enlace Flnanclero Admlnlstratlvo revisar
cumplimiento de este procedimiento.

y vigilar el

> '..ECRETARTA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO)\DE MANUALES
ADMINJSTRATIVOS

Berenisse Pérez Arenas
Coordinadora de Gestién y Servicios

T
de noyiembre de 2023

Fecha: 10 de noviembre de 2023 Fecha:

Formato:

Clave:
Anexo:

Referencia:
Revisién:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

DGDO*DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
0
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GESTIONAR LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS | Revisién: 0
DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.3de 8
6.1 Diagrama de Flujo -
INICIO
Los formatos, lineamentos
generales e instrucl_ivos _de
Recibir las propuestas da trabajo para la modificacion

de estructuras organicas los
remite el enlace de la
——————————————— Direccién General de
Desarrollo  Organizacional
mediante correo electrénico.

modificacién de estructura organica
de las Unidades Administrativas y
QOrganismo Desconcentrado y revisar
la justificacién.

Propuesta de
modificacién de
estructura organica =
(Oficio) En caso de que la propuesta no sea
procedente de conformidad con los
criterios y lineamientos establecidos
Revisar la  propuesta, de por la Direccion General de
conformidad con lo establecido [~ == o . o . . Desarrollo Organizacional se debera
en los lineamientos generales { 3 if : turnar la propuesta a la Unidad
para la  modificaciéon de # Administrativa emisora para verificar
estructura orgénica e instructivo Propuesta de | los cambios propuestos.
de trabajo. madificacion de J
2 estructura organica Los costos anuales de las plazas
(Oficio) deberan ser consolidadas en el
MELPP.
Formato de
descripcion de —

puesto

A 4 Se requiere la validacién
Llenar el formato de solicitud ) } presupuestal de la
de modificacién de estructura, 5 Coordinacién de  Servicios
con los datos requeridos. ¥ | i Personales de la Direccion
——————————— v 1F General de Presupuesto y
Gasto  Publico de Ia
Solicitud de modificacién Secretaria de Hacienda de
T de estructura organica | =« conformidad al procedimiento

(DGDO-SEO-PRO1- | correspondiente.

FOO01)

4

Enviar mediante oficio los
formatos debidamente llenos a la
Coordinacién de Programacion y
Presupuesto y a la DGPyGP para
su validacion correspondiente.

Solicitud de modificacion,
de estructura organical
(DGDO-SEOQ-PRO1-FOO01)|

Oficio de envié

Y

Recibir mediante  correo
electrénico de la DGPYGP y
de la Direccién General de
Desarrollo Organizacional
validacion presupuestal de la

madificacion de estructuras.
5
o
REVI
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Recabar firma del Titular de la
Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura y entregar de forma
econémica a la DGPyGP para
recopilar las firmas faltantes.

=

Solicitud de modificacion|

v
Recibir ~ mediante  oficio

de estructura organical
(DGDO-SEQ-PRO1-FO01)

solicitud de modificacién de
estructuras, estructura
organica y  organigrama
autorizados.

7]

Integrar la documentacién
necesaria  para realizar los
movimientos de personal que

derive la modificacién de estructura
de conformidad al procedimiento

Oficio de

Autorizacién

Solicitud de modificacion|

de estructura organica,

(DGDO-SEOQ-PRO1-FO01)|

(DGDO-SEOQ-PRO1-FQOO3)|

Estructura organica

Organigrama
(DGDO-SEO-PRO1-FO04;

En el caso de los Organos
desconcentrados, se turnan

los  documentos

para que

correspondiente.

8 Copia de la Solicitud de

(DGDO-SEO-PRO1-FO01

para

modificacion|
de estructura organica

Y

FIN

Copia de la Estructura
organica|
(DGDO-SEO-PRO1-FO03)

recibidos
se elaboren los

formatos  correspondientes,
aplicacion
movimientos en némina.

de los

Se conecta con el
procedimiento gestionar
movimientos de personal de
la Jefatura de la Oficina

NE ARMINIETRACIAN

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
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Revision:
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0
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Pég.5de 8

6.2 Descripcidn de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio las propuestas de modificaciéon de
estructura organica de las Unidades Administrativas vy
Organismo Desconcentrado que estan adscritas a la Jefatura
de la Oficina de la Gubernatura del Estado, revisa la
o justificacién  organizacional y motivo del cambio en la Propuesta de
Enlace Financiero | estructura organica conforme al Reglamento Interior de la modificacion de
1 Administrativo Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado. estructura organica
(EFA) (Oficio)
Nota: Los formatos, lineamentos generales e instructivos de
trabajo para la modificacion de estructuras organicas los remite
el enlace de la Direccion General de Desarrollo Organizacional
mediante correo electronico. ' ;
Revisa la propuesta, de conformidad con lo establecido en los
lineamientos generales para la modificacién de estructuras
organicas e instructivo. de  trabajo’ ‘para el analisis de
propuestas de modificacion de estructura organica.
Se envia el formato de descripcion y perfil de puesto, asi como
organigrama propuesto a la Direccién General de Desarrollo
Organizacional adscrita a la Secretaria de Administracion,
Nota: En caso de que la propuesta no sea procedente de Fomato dedescripaion
Coordinacién de | conformidad con los criterios y lineamientas establecidos por la de puesto
2 Gestién y Servicios | Direccién General de Desarrollo Organizacional se debera
3 % : F : Z Propuesta de
(CGyS) turnar “la propuesta . "a | - ‘la Unidad modificadién dé
Administrativa emisora para verificar los cambios propuestos. s
; : estructura organica
Los costos anuales de las plazas deberan ‘ser consolidadas en
el MELPP. (Modulo de elaboracnon de  presupuesto por
programa)
Viene : del proceso ~Aplicar -Modificaciones = de . Estructura
Organica (DGDO-SEO-PR01) {
Llena el formato de solicitud de madificacién de estructura, con
los datos requeridos como son: ID plaza, apartados de
situacion actual y situacién propuesta, unidad administrativa,
total de plazas y sueldo mensual. Solicitud de modificacion
Nota: S i | lidacis de estructura organica
3 (CGyS) ota.' e requiere la validacién presulpues_t’al de la (DGDO-SEO-PRO1-
Coordinacion de Servicios Personales de la Direccion General FOO1)
de Presupuesto y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda
de conformidad al procedimiento correspondiente. SECRETARIA DE "‘DWN‘STQM‘MN
DIREE
DE DESARR{
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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Revision: 0

DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA

Pég.6de 8

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia mediante oficio el formato Solicitud de modificacién de Oficio deienvio
estructura g’rganlca debndamente' llenado a la Cgordlna0|0n de Solicitud de modificacién
4 (EFA) Programacion y Presupuesto y via correo electrénico a la de estructura organica
Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico ambas (DGDO-SEO-PRO1-
Adscritas a la Secretaria de Hacienda. FOO01)
Recibe via correo electrénico de la Direccién de Presupuesto y
Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda validacion Solicitud de modificacién
presupuestal y validacion de la modificacién de estructuras de 5
! e P de estructura organica
5 (EFA) la Direccién General de Desarrollo Organizacional de la (DGDO-SEO-PRO1-
Secretaria de Administracion con la finalidad de iniciar el FOO1)
proceso para recabar firmas de los Titulares en el formato de
Solicitud de Modificacién de Estructura Orgénica.
Una vez que se cuente con dichas validaciones se re+caba | Solicitud de modificacion
firma del Titular de la, Jefatura de la Oficina de la Gubernatura y | de estructura organica
6 (EFA) entrega de forma econémica a la DGPyGP. para recopilar las| (DGDO-SEO-PRO1-
firmas faltantes. > FOO01)
Oficio de
autorizacion
Solicitud de modificacién
de estructura organica
9 G (DGDO-SEO-PRO1-
Recibe de la Direccién General de Desarrollo Organizacional FQ01)
mediante  oficio’ salicitud ~de ‘modificacion de estructuras, 28
4 (EFA) estructura organica y organigrama autorizados. (%sct;rtu)gtijsraEgr_%a;gi
FOO03)
Organigrama
(DGDO-SEO-PRO1-
FO04)
SECRE TARIA DE ADMIMISTRACIAN
DIIx‘Ll,\JT\‘IN GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
REVISADO
]
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:
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PROCEDIMIENTO

Clave: UEFA-CGyS-PR02

GESTIONAR LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

Revision: 0

DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.7de 8
ora Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Integra la documentacién necesaria para realizar los
movimientos de personal que derive la modificaciéon de
estructura anexando copia de la solicitud de modificacion de
ructura y de la estructura organica autori: izar la . ik
st s Y s Ll alu orizada para reelxllz_ar Copia de la Solicitud de
gestion del trdmite de conformidad al procedimiento dificacié
dicfits modificacién
CRITESPOR . de estructura organica
Se conecta con el procedimiento “Gestionar movimientos de (DGDOI;%%?'P RO1-
8 (CGyS) personal de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura”. )
Copia de la Estructura
= organica
Nota: En el.caso de;los Organos desconcentrados, se turnan | (DGDO-SEO-PRO1-
la Coordinacién” de Gestién y Servicios los documentos FO03)
recibidos para que se elaboren los formatos correspondientes,
para aplicacién de los movimientos en némina.
Con esta actividad se da fin al prode&iii‘niento.
SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN
DE DESARROLLO ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo:
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PR02
GESTIONAR LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS | Revision: 0
DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag. 8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'ge
Retencién
8. Anexos: )
A:‘ixo - Descripcion / Clave
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTR ACION
DIRECCION GENERAL "
DE DESARRCLLO ORGANMIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PR03
GESTIONAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA Revision: 0
OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag. 1de 7

HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). N 5 " Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Atitoricacien
0 Todas Emision Emision 10/noviembre/2023

'CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedaﬁ bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. LaUnidad de Enlace Financiero Administrativo 7

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN

DIRECCION GENMERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03  * Revision: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PR03
GESTIONAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA Revision: 0
OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.2de 7

1. Propésito:
Administrar los recursos humanos asignados a las Unidades Administrativas adscritas a la Jefatura de la
Oficina de la Gubernatura, mediante los Lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion, con la
finalidad de optimizar los recursos humanos y las actividades dentro de la Jefatura.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Oficina del Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Morelos
s Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado
e Secretaria Privada del Gobernador
s Coordinacién de Asesores de la Gubernatura
e Coordinacién de Comunicacion Social
e Secretaria Particular de la Jefatura
o Representacion del Poder Ejecutivo de Morelos en la CDMX
o Direccién General de Residencias Oficiales
s Direccion General de Relaciones Publicas
o Direccion General de Logistica y Eventos
o Direccion General de Comunicacion -
o Direccién General de Redes Sociales-
o Direccién General de Coordinacion y Vinculacion Politica
o Direcciéon General de Analisis Estratégico =~
s Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos Instltucrona]es
s Direccion General de Imagen y Materia Audiovisual i
«  Organo Desconcentrado Unidos por Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Articulos 74.de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Articulo 30, Fraccion | y Il de la Reglamento Interior de la Oficina de'la Gubernatura del Estado.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién de Gestién y Servicios elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Fmanclero Admlnlstratlvo revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna.

SECRETARIA DE AD"HN!’:"’? e

['.m
DE DESARRCLLO ORGANIZACION,

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISIFRATIVOS

erenisse Pérez Arenas

Coordinadora de Gestién y Servicios lac nciero Administrativo
Fecha: 10 de noviembre de 2023 Fec 0 de noviembre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5 v 4
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PR03
GESTIONAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA Revision: 0
OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag. 3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

Recibir de las Unidades Administrativas
ylo Organismos Desconcentrados, oficio
de solicitud de Movimientos de Personal
requerido a la Unidad de Enlace
Financiero Administrativo de la Jefatura
de la Oficina de la Gubernatura.

Oficio de solicitud
1 t de movimientos
de personal

Alta es para el personal de nuevo
ingreso que nunca ha presentado
i servicio dentro de la
Administracion  Publica  debera
contar con los documentos
requeridos, tramitar nimero de
b——————————————| seguridad social, la péliza del
J seguro de vida y tramitar la tarjeta

Relacién de pago automético del banco.

documentos

requeridos
Llenar en digital formato
de solicitud de personal

(DGRH-DO-PR01-FOO01)
en original y copia.

Solicitar al personal los documentos que
se requieren para realizar el movimiento y
establecer fecha de recepcién de los
mismos, conforme al calendario de
movimientos de personal.

Solicitud de movimientos
de personal

(DGRH-DO-PRO1-FO01) Expediente de

personal

v

Solicitar a la  Coordinacién  de ; =
Programacién y Presupuesto autorizacién

de la disponibilidad presupuestal del & d
movimiento  solicitado asi como la n ca:jso _rfe ser
validacion del mismo a la Direccién rechazado se informa a

—————————————————— la Unidad

General de Desarrollo Organizacional.

!

Entregar en ventanilla de la Direccién de
Personal, la documentacién integrada
conforme a los lineamientos de esa Se informa mediante
Direccién. oficio la Secretaria de
_______________ Administracion, - sobre
la solicitud de i

5 SEo|removiients: ADMINISTRACICN
DIRECCIO

l DE DESARROLLO C

VT Y Te
REVISAUU

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Administrativa.

4

AL
HZACIONAL

ME

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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GESTIONAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA

Clave: UEFA-CGyS-PR03
Revision: 0
Pag.4de7

PROCEDIMIENTO

OFICINA DE LA GUBERNATURA

Recibir a la Direccion General de
Recursos Humanos copia sellado
del  formato  Solicitud  de
Movimientos de Personal (DGRH-
DO-PRO1-FO01) y bitacora con
sello de recibido.

6

Recibir correo
electrénico de la
Direccion General de
Recursos  Humanos
que fue autorizado el
movimiento.

Formato de datos
Solicitud de movimientos
de personal
(DGRH-DO-PR01-FO01)

Actualizar archivo electrénico la
plantilla de personal de la Unidad
Administrativa solicitante e integra
el expediente.

o

Plantilla de personal

CRETARIA DE ADMIMISTRACION

SE
i DIRECCION G :
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

St
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Revision: 0
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PROCEDIMIENTO

GESTIONAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA
OFICINA DE LA GUBERNATURA

Clave: UEFA-CGyS-PR03

Revisién: 0

Péag.5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tl?ﬁjzggﬁg{:igm
Recibe de las Unidades Administrativas y/o Organismos
Enlace Financiero | Desconcentrados, oficio de solicitud de Movimientos de| Oficio de solicitud de
il Administrativo Personal requerido a la Unidad de Enlace Financiero | movimientos de personal
(EFA) Administrativo de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura.
Solicita por medio de correo electronico al personal los
documentos que se requieren para realizar el movimiento y
establecer fecha y hora de recepciéon de los mismos,
conforme al corte de recepcién de movimientos de personal,
Boordinaciands difundido mediante oficio de -la Direccién . General de
i th Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion. Relacién de documentos
2 Gestion y Servicios (N &2 i 7 %
¢ requeridos
(CGys) Nota: Alta es para el personal de nuevo ingreso que nunca
ha presentado servicio dentro de la Administracion Publica
deberd contar: con -los documentos - requeridos, tramitar
nimero de segundad social, la ‘pdliza del seguro de vida y
tramitar la tarjeta pago automatico del banco.
2 A Solicitud de movimientos
Llena en digital formato de solicitud de personal (DGRH-DO- de personal
3 PRO1-FOO01)-en or|g|nal y copia, y verifica que el expediente | (DGRH-DO-PR01-FO01)
(CGys)
este completo. ,
Expediente de
4 personal
Solicita mediante oficio a la Coordinacion de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, autorizacién de la
disponibilidad presupuestal. del movimiento solicitado, de
igual forma solicita mediante oficio-a la Direcbién General de
Desarrollo Organizacional de la Secretaria-de Administracion
4 (EFA) la validacién del movimiento.
Nota: En caso de ser rechazado se informa a la Unidad
Administrativa.
Una vez que se cuente con la validacién presupuestal y/|
validaciéon de la funcionalidad de la plaza se entrega defj!
manera fisica en la ventanilla de la Direccion de Persondl de'|
la Direccién General de Recursos Humanos de la Se: ﬁ% V‘] _h % Fe ;
de Administracion, la'documentacion integrada ‘confor YA
J (CGys) lineamientos de esa Direccién, mismo que depend "‘” WS
movimiento solicitado. DEPAHTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Nota: Se informa mediante oficio a la Secretaria de
Administracion, sobre la solicitud de movimiento.
Recibe en fisico de la Direccion General de Recursos | Solicitud de movimientos
Humanos de la Secretaria de Administracién, copia sellada de personal
6 (CGyS) del formato Solicitud de-Movimientos de Personal (DGRH- (DGRH-DO-PRO1-
DO-PR01-FOO01) y bitacora con sello de recibido. FOO01)
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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PROCEDIMIENTO

Clave: UEFA-CGyS-PR03

GESTIONAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA | Revisién: 0
OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.6de
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad
P i (No. de Control)
Recibe mediante correo electrénico de la Direccién General
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién que
7 (EFA) h ity
fue autorizado el movimiento.
Actualiza archivo electrénico la plantila de personal de la
Unidad Administrativa solicitante e integra el expediente. .
Plantilla de personal
8 (CGyS) Con esta actividad se da fin al procedimiento.
expediente.
DIREC
DE DESARROLLO OF ACIONA
ey g
3 4 LY BYE
e i AN
REVISADD
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO01-FO03 Revision: 0

Anexo:
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PROCEDIMIENTO

Clave: UEFA-CGyS-PR03

GESTIONAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA | Revision: 0
OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag. 7de7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo‘ t,je
Retencion
1 Solicitud de movimiento de personal Titular de la Coordinacién de 1 afio
(DGRH-DO-PRO1-FO01) Gestion y Servicios
2 Expediente de personal Titular de la Coordinacién de 1 afo
Gestion y Servicios
3 Plantilla de personal Titular de la Coordinacién de 1 afio
e Gestion y Servicios
8. Anexos: :
Anexo ‘Descripcion / Clave
No. i
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRAN Ay
DIRECGION GEriE it
DE DESARROLLO ORGANIZACION/A
REVISADO
B \‘.5‘.}' W ,\' R
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Clave: UEFA-CGyS-PR04

APLICAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA JEFATURADE La | Revision: 0

OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag. 1de 7

HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). @ 3 . Fecha de
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aiftorizaciah
0 Todas Emision Emision 10/noviembre/2023
CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

2.

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
La Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

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

SECRE TARIA DE ADMINISTRAMAN

NERAL
LO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision:
Anexo: 5

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
0




[image: image51.jpg]0606051

PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PR04

Revision: 0

APLICAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA

OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.2de 7

1. Propésito:
Llevar un control de las incidencias del personal adscrito a la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura,
mediante el registro de faltas, retardos, omisiones, incapacidades y periodos vacacionales, con la finalidad
de cumplir con lo establecido en los Lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracion a través de
la Direccion General Recursos Humanos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
s Oficina del Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Morelos
o Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado
s Secretaria Privada del Gobernador
s Coordinacion de Asesores de la Gubernatura
s Coordinacién de Comunicacién Social
s Secretaria Particular de la Jefatura
o Representacion del Poder Ejecutivo de Morelos en la CDMX
s Direccion General de Residencias Oficiales
s Direccion General de Relaciones Publicas
e Direccién General de Logistica y Eventos
s Direccion General de Comunicacién’

s Direccién General de Redes Saciales

o Direccién General de Coordinacion y Vinculacién Politica

s Direccién General de Analisis Estratégico .

« Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos Institucionales
s Direccion General de Imagen y Materia Audiovisual y

«  Organo Desconcentrado Unidos por Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica del Estado Libre y Saberano de Morelos. Amculos 74.
Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado. Articulo 29 y 30.

4. Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién de Gestién y Servicios elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

e T BIRECCION
: j DE DESARROLLO ORGANIZ

REV

DEPARTAMENTO DE MNIUALES
ADMHYSTRATIVOS

SECRETARIA DE ADMINIETT

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

renisse Pérez Arenas
Coordinadora de Gestién y Servicios

Fecha: 10 de noviembre de 2023 Fecha: 10’de noviembre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: /DGDO-DMA~PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: /

Anexo: 5
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Revision: 0

APLICAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA

OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.3de7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Las incidencias se reciben
conforme al calendario de

Recipi( c_;ﬁcio de las Unigades cortes de incidencias que
Administrativas ylo Organismos | _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ____ para tal efecto se aplica
Des_concentrados de la Jefatura de la por la Direccion General
Oficina de la Gubernatura con los de Recursos Humanos.

controles de asistencia, listas de

asistencia, reportes de asistencia, asi Reparte d
como los formatos de justificacion de ,E%Q Bica
incidencias para gestionar su aplicacion. inclaencias
1 » Lista de

asistencia

Justificacién de
incidencias

Incapacidades

.

Revisar controles de asistencia y
justificaciones, para su clasificacién de
conformidad a lo establecido en los
lineamientos para la Administracién de
los Recursos Humanos.

Las incapacidades Deben
reportarse de  manera
inmediata y debera
entregarse copia al patrén
y del asegurado a la
Direccion ~ General  de
Recursos Humanos.

2
Lista de
asistencia
ustificacion de
incidencias
Certificados de
incapacidades
temporales
Conciliar las incidencias registradas El formato de justificacion
con los controles de asistencia y de incidencias, debera estar
formato de justificacién o certificados firmado por el Titular de la
de incapacidad y caodificarlos para su 3 Unidad Administrativa que
aplicacion. 2 ¢ i i reporta, de no cumplir con
3 i este requisito no se
3 consideran justificadas.
Lista de
asistencia L
Justificacion de - "
incidencias SECRETARIA DE ADMINISTRAT! 2N
PIRECCION GENERAL I
CsnificadgsEdE'C"\h“\ LLO ORGANIZA NAL §
incapaciin;E‘ EE ﬁ{“\ Fa, ,{’}
. i ey H N q4 |}
\’ i e
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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APLICAR LAS INGIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA | Revision: 0

OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.4de7

Capturar incidencias en el
Sistema de  Recursos
Humanos con la finalidad
de generar el reporte de
indecencias de la quincena
que corresponde.

_T|

Si al momento del corte
Y se cuentan con
certificados de
incapacidad temporal
________________ pendientes de reportar,
se remite con oficio a la
Direccién de Personal.

Generar en dos tantos el reporte
de incidencias de faltas y retardos
y reportes de incapacidades ¥~
firmar para su entrega, generar el - m—
corte para su revision en la I
Direccién de Personal. U3 S Vil |

5 Reporte de
incidencias
(retardos)

Reporte de
incapacidades

A 4
Enviar a la Direccion General
de Recursos Humanos, reporte
de incidencias y reporte de

Se debe anexar a
los reportes de

« C . incapacidades
incapacidades para su certificados  de
aplicacion. incapacidad

correspondientes.
6

Reporte de
incidencias

Reporte de
incapacidades

Recibir acuse del reporte de
incidencias y reporte  de
incapacidades selladas por la
Direccién de Personal.

% cuse copia de
reporte de
incidencias

Acuse copia de
reporte de
incapacidades

FIN SECRETARIA DE ADMINISTRACI
( ) Sondomaeids it s
l DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

APLICAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA JEFATURA DE LA
QOFICINA DE LA GUBERNATURA

Clave: UEFA-CGyS-PR04

Revision: 0

Pag. 5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad TlFl\?oéZE%?nTriBto
Recibe oficio de las Unidades Administrativas y/o
Organismos Desconcentrados de la Jefatura de la Oficina de Re%orte'de
la Gubernatura con los controles de asistencia, listas de Inelgencias
asistencia, reportes de incidencias, asi como los formatos de {iska da
. . justificacion de incidencias y/o certificados de incapacidad asistencia
Enlace Financiero | temporal del personal al Titular de la Unidad de Enlace
1 Administrativo Financiero Administrativo, correspondiente a la quincena Justificacion de
(EFA) inmediata anterior para gestionar su aplicacion. incidencias
Nota: Las incidencias se reciben conforme al calendario de Incapacidades
cortes de ‘ncidencias que. para tal efecto se aplica por la
Direccién General de Recursos Humanos.
Revisa controles de asistencia y justificaciones, para su Uistaide
clasificacion: de " conformidad—a -lo* establecido en los s i
lineamientos para la Administracién Publica Centralizada del Bsislancis
Poder Ejecutivo Estatal emitidos por la Direccién General de Justificacis
& h - . ustificacion de
Recursos ‘Humanos de la Secretaria de Administracién y incidencias
2 (EFA) registra en el sistema de recursos humanos
Nota: Las lncapamdades deben reportarse de manera Qenlflcagozde
inmediata -y “debera entregarse copia al patrén y del mcapar:ldzla o9
asegurado a la Direccion General de Recursos Humanos de temporales
la Secretaria de Administracion. ‘
Condilia ' las incidencias - registradas - con Ios controles de ai;iir?c?a
asistencia, ‘tarjeta de asistencia'y ‘listas de asistencia con los
formafos de justificacion o certificados de incapacidad para Justificacién de
3 (EFA) su aplicacion. incidencias
Nota: El formato de justificacion de incidencias, debera estar Certificados de
firmado por el Titular de la Unidad Administrativa que reporta; incapacidades
de no cumplir con este requisito no se consideran justificadas. temporales
Gooidinadar de Captura incidencias en el Sistema de Recursos Humanos
A Gestion y Servicios con la finalidad de generar el reporte de |nc:denctas de la
(Coys) quincena que corresponda
Genera en dos tantos el reporte de incidencias de faltas,
retardos y reportes de incapacidades para firma y se genera
corte en el sistema para revision en la Direccion de Personal | Reporte de incidencias
adscrita a la Direccién General de Recursos Humanos de la. ok
5 (CGyS) Secretaria de Administracion. %CRFTAR“ DF Ank{_é r}'g de
i) incapacidades
Nota: Si al momento del corte se cuentan con cemﬂm’aﬂﬁs‘.dé
incapacidad temporal pendientes de reportar, se remit
oficio a la Direccién de Personal. Wi
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia a la Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion, reporte de incidencias y reporte Reporte de
de incapacidades para su aplicacion, en la fecha previamente incidencias
establecida para tal fin.

6 (CGyS) Reporte de
Nota: Se debe anexar a los reportes de incapacidades incapacidades
certificados de incapacidad correspondientes.

Recibe acuse de los reportes de incidencias y reporte de i
incapacidades selladas por la Direccién de Personal adscritas Acus:eciﬁg;zednecir:spone
a la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria
7 (CGySs) de Administracién, archlva en expedlenle de incidencias de Acuse copia de reporte
manera defmmva / :
de incapacidades
Con esta achwdad termina el procedlmlento
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PROCEDIMIENTO Clave: UEFA-CGyS-PR04
APLICAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA JEFATURADE LA | Revision: 0
OFICINA DE LA GUBERNATURA Pag.7de7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempol:je
Retencién
1 Lista de Asistencia Titular de la Coordinacion de 1 afo

Gestion y Servicios.

2 Reporte de incidencias Titular de la Coordinacion de 1 afio
Gestion y Servicios.

3 Reporte de incapacidades Titular de la Coordinacién de 1 afio
Gestion y Servicios.
4 Certificados de incapacidades temporales Titular de la Coordinacion de 1 afio
Gestion y Servicios.

5 Justificacién de incidencias Titular de la Coordinacién de 1 afo
/ —Gestion'y Servicios.

8. Anexos:
Anexo Descripcion ) Clave
No. { i
“ Ninguno
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: Plaza de Armas Col. Centro
Marivel Jayer Escobar (777)3 2923 30 Palacio de Gobierno Piso 1
Enlace Financiero Administrativo Ext. 1136 Cuernavaca Morelos C.P.
62000
Plaza de Armas Col. Centro
B : Pras Directo: Palacio de Gobierno Piso 1
SIEllose o sahiencs 18 (777) 32923 30 Cuernavaca Morelos C.P.
Coordinadora de Gestion y Servicios Ext. 1113 62000
Plaza de Armas Col. Centro
. Directo: Palacio de Gobierno Piso 1
‘;;‘;‘f:ngi’e AlbaveraCasilias (777329 2330 Cuernavaca Morelos C.P.
Ext. 1113 62000
¢ Plaza de Armas Col. Centro
Vacante : Directo: Palacio de Gobierno Piso 1
JEETE " (777)3 29 23 30 Cuernavaca Morelos C.P.
Técnico Profesional de Proyectos TIC Ext. 1113 62000
i -~ Directo: ¢ » Plaza de Armas Col. Centro
Claudia Elizabeth Aquino Olivos (777)3.29 23 30 Palacio de Gobierno Piso 1
Técnico Profesional Contable Ext. 1113 Cuernavaca Morelos C.P.
62000
1 : | Plaza de Armas Col. Centro
Vacante Yi R Directo: Palacio de Gobierno Piso 1
Técnico Profesional de Informatica (777) 329 23 30 Cuernavaca Morelos C.P.
A Ext. 1113 62000
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IX.- COLABORACION

Nombre de las Personas Servidoras Publicas
Colaboradoras

-
Firmas / /

Marivel Jayer Escobar
Enlace Financiero Administrativo

Berenisse Pérez Arenas
Coordinadora de Gestién y Servicios

Robert Steve Albavera Casillas
Asistente A
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