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lll.- AUTORIZACION

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

juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIII y articulo 29 fracciéon Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V, VI y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente.

Vi e
\PROBG |
Sandra.Anaya Villegas

Secretaria de Administracion

_NALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nimero de péaginas: 50 REVESA@@

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Fecha de autorizacion: 18 de diciembre de 2023

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “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 Secretaria de Administracion.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

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, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboracién.

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 Administracion, se ha integrado el Manual de
Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Administracidn, en donde se describe su ambito de
accion enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
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o Pag.(s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas 9
00 Todas Actualizacion de la metodologia Actualizacion 20/noviembre/2019
Adecuaciéon 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
emisiéon y revisibn para su mejor control y
comenzaran con la revision 01.
02 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 18/diciembre/2023

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. Oficina del Secretario de Administracion.

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

SECRETARIA DE ADMIN

DIRE

10N ¢

DE DESARROLLO Of
Ty S are
REVISADO
S 6 B’ s
DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO01-1T01
6

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02

Anexo: 4

Revision:




[image: image6.jpg]000006

gl Clave: SA-OSA-MPP
@‘7 Py MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 02
' Pag. 6 de 10

VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave LZ?I
| Atender correspondencia OSA-ST-PRO1 74
/Atender solicitudes de indole juridico de la Secretaria de
2 Administracion OSA-UEJ-PRO1 6
Revisar contratos y/o convenios competencia de la
2 Secretaria de Administracion OSA-UEJ-PRO2 8
4 Actualizar obligaciones de transparencia OSA-UEJ-PR03 10
5 Atender solicitudes de acceso a la informacion OSA-UEJ-PR04 9
Se consideran los apartados generales de este manual SA-OSA-MPP 10
TOTAL DE PAGINAS 50
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . y : Fecha de
Rev. Afactadss Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio P T e
0 - Emisién Emision 14/septiembre/2001
Modificacién del S
1 Todas procedimiento Actualizaciéon del manual 20/mayo/2003
Cambio de nombres del
2 3 responsable de la elaboracion | Actualizaciéon del manual 15/marzo/2007
y Titular de la Dependencia
Modificacion del oo
2 1,2,34,7 procedimiento Actualizacion del manual 15/marzo/2007
Correccién de los diagramas |
3 3-7 de fIUJo madificacion del Al A’Qtualizacién del manual 10/octubre/2008
orden de los responsables’” i
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procedlmlento | P
Actualizacién del S o
10 Todas Procediniienta Actualizacion del manual 24/junio/2015
L - Actualizacién del @ G
11 Tod;elsr Procedimiento | , ;Actuah;amon ge[ manual 13/mayo/2016
B _ Actualizacion del . T .
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14 Todas Prosedimiantc Actualizacién del manual 10/diciembre/2020
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1. Proposito:
Controlar la correspondencia recibida de otras autoridades del Gobierno del Estado de Morelos de la
Federacién, 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:

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

L]

e Articulo 10 del Reglamento Interior de- la Secrétaria de Admlmstramon

e Lineamientos Generales para Iaﬁapllcamon dela Ley Estatal de chumentacién y Archivos de Morelos.
4. Responsabilidades: o / |

Es responsabilidad de la persona t tular del puesto !‘ProfeSIonal EJECUtIVO E apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad de la personc tltular de la Seoretana Tecnlca elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. = ; :
Es responsabilidad de la persona titul'ar_ de la Ofi’cina; del Secretari~qrqe 'Administracién, revisar y vigilar el

cumplimiento de éste procedimiento. . - B & |

5. Definiciones:
Ninguna .

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

Secretaria Técnica.

Autoridades de los tres 6rdenes de Gobierno.
Secretaria de Administracion.

Ciudadania en general.

Articulo 29 de la Ley Orgamca dela Admmlstramon Publica- del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Estatal de Documentamon y Archlvos de’ Morelos

H
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2

v
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correspondencia sea competencia
de otra Secretaria, Dependencia o
Autoridad, se elabora oficio
remitendo a la  autoridad
competente.

Instruir al Profesional
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elaboracién de turno u oficio
para el envio de |Ia
correspondencia.

6

Elaborar turno u oficio
dirigido a la  Unidad
Administrativa responsable
da dar atencién.

7

Archivar la correspondencia

que es solo de

conocimiento para la

Secretaria.

5 Correspondencia

Carpeta

y
FIN

EI oficio de atencion podra
suscribirlo en términos del
Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion,
el Secretario de
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe correspondencia de las dependencias y el publico en
Profesional general, asigna numero de turno, y registra la misma en la
1 Ejecutivo E plataforma Integral de Gestion y Control Documental para su
(PEE) contral.

Correspondencia

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

para su revision Correspondencia

2 ’ PEE

Revisa la correspondencia y determina si requiere atencion
competenciadela Secretarla de AdmrmstraCIon el si se trata de
copias de conocumlento ‘ I

i

3 Secretario Técnico » >
(ST) Nota: En caso de que Ia correspondenma sea competenma de

otra Secretaria, Dependencia o Autorldad se elabora oficio
remitiendo a, [ autondad competente e

Oficio

iLa corre

4 ST No, contlr ua en el paso 5 !
Si, contlnua en el paso 6

Archiva Ia correspondenma en Ia carpeta correspondlente para
consultas postenores ala que no se le proporcionaréa tramite
alguno, asi.como _las’ copias. de conocimiento que vayan
dlngldas ala persona tltular de Ia Secretarla de Admlmstramon

Correspondencia

5 PEE
Carpeta

Con esta’ actmdad da fm el procedlmlento._
Instruye al Profesional Ejecttivo Epara la e!aborac:lon de turno
u oficio parael“envio de“la“correspondercia a la Unidad
Administrativa correspondiente.

+ | Elabora volante "u oficio dirigido a la: Unidad Administrativa
' correspondlente responsable de | dar “atencion Kar. la
‘correspondencia, anexa la misma y somete a reV|SIon y flrma
del Secretario Técnico. = ! o

‘ FEE Nota: El oficio de atencion podra suscribirlo en términos del Oficio de arvlo
Reglamento” Interior de la Secretana ‘de” Administracién, la
persona titular de la Secretaria de Administracién o bien la
persona titular de la Secretaria Técnica.

Volante

Correspondencia
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o Tipo de Documento
Ri
Paso esponsable Actividad (No. de Control)
Envia la correspondencia mediante oficio o Volante a la Unidad Volante
8 PEE Administrativa correspondiente para su atencién.
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 dctividad finaliza el’procedimiento.’
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|
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Revision: 15
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7. Registros de Calidad:
- 5 Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Correspondencia Titular de la Secretaria Técnica 1 afo
2 Turno u oficio de envio Titular de la Secretaria Técnica 1 afio
3 Carpeta de correspondencia Titular de la Secretaria Técnica 1 afo
=5
| s BER
{ Y |
/ |}
7~ | )
|
|
8. Anexos: £ r i
¢ i it \
ANEXe Descripcion Clave
No.
Ninguno .
SECRE TARIA DE ADMINISTRACI
T~ oireccic |
DE DESARROLLO ORGA®
WA T
REVIS
Vhes W 02
EPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PRO1
& } Abiarnacien | ATENDER SOLICITUDES DE INDOLE JURIDICO DE LA SECRETARIA DE | Revision: 11
ADMINISTRACION Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ’ " ; Fecha de
Rev. Afectan=s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Sutorzaisn
0 N/A Emision Emision 08/febrero/10
1 Todas Revisiéon de procedimiento Actualizacion del Manual 20/abril/2011
2 Todas Revision de procedimiento Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
3 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion del Manual | 27/septiembre/2012
4 Todas Rewsnon del proced[mlento ‘| Actualizacion del Manual 21/marzo/2013
5 Todas Actualeadion del Actlializacion del Manual | 05/mayo/2014
» Procedimiento y
«Actualizacion del’ PRl i
6 Todas - Procedimiento - - Ac qgllzaiqlon del Manual 24/junio/2015
“Actualizacién del= el B
7 Todas | Procedimiento Ac gglvzeaﬁlon del Manual 13/mayo/2016
| Actualizacion del’ 15 .
8 Todas 2, ""V-Procedimierfto] by Ac l{gllziagcuon del Manual 13/abril/2018
| >Actualizacién'del” =1 .
9 Todas | “*Pfocedimientolh . Acguallz«a:cvon del Manual | 20/noviembre/2019
\ActuallzaCIon NN p-s] ] 9 -
10 Todas Procedlmlento A; Lffallllz:a%0|on del Manual 10/diciembre/2020
11 2 Actualizacion del Ma“‘?f Actualizacion del Manual | 18/diciembre/2023
Normatlvo ¢ 4 LvA L\

Los originales de este documento quedan baJo resguardo de:

0 1l = I & 1
"CONTRQLDE DOCUMENTOS .~

1. Direccién General de Desarroflo Orgamzac:onal Depaﬁamento ‘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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PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION

s I ATENDER SOLICITUDES DE INDOLE JURIDICO DE LA SECRETARIA DE

Clave: OSA-UEJ-PR0O1

Revision: 11

Pag.2de 6

1. Propésito:
Atender y dar seguimiento a todas y cada una de las solicitudes de indole juridico, a través del andlisis 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:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio 1888.

o Ley Federal del Trabajo.

e LeyFederal de los Trabajadores al Serwmo del Estado Reglamentarla del Apartado “B” del Articulo 123

Constitucional. IR ,

Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Serwcnos del Sector Publlco. :

Ley sobre Adquisiciones, Enajenamones Arrendamlentos y Prestamon de Servicios del Poder Ejecutivo

del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Bienes Nacionales. P

Ley General de Responsabllldades Admmlstratlva,

Ley General de Bienes del Estado ‘de Morelos. ’

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. < ,

Ley de Procedimiento Administrativa para el Estado de Morelos A

Ley de Responsabilidades Admlmstratlvas para el Estado de Morelo<.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publlca del Estado de Morelos.

Articulo 23, fraccion VI del Reglamento Interior de'la Secretaria de Admlnlstrauon

Reglamento de la Comision de Avallos de Bienes Estatales:. |

Acuerdo por el que se crea ‘a Comlsmn Intersecretarlal de.Reg larlzamon del Patrimonio Inmobiliario

Estatal. YE T £t LT ¥

e  Acuerdo por el que se Establecen los meamlentos para la Celebracmn de Sesiones de los Distintos
Organos Coleglados que Acttian y-Participan-en la-Administracion-Plblica del Estado de Morelos.

o  Codigo de Etica de la Administracion Publica Estatal.

e  Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.

4, Responsabllldades 4 ] ' ‘ é
Es responsabilidad de la | persona tltular de Ia D|reCC|on de Contenmoso Admmlstratlvo apegarse a lo

establecido en el procedimiento. "~ | ==l
Es responsabilidad de la persona titular dela Unldad de Enlace Jur|d|co elaborar y mantener actualizado
este procedimiento. SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Es responsabilidad de la persona tltular de la Oflcma det Secretano de Admin sbﬁeeig[t?{e‘(w?ﬁ{-y vrlggi’lg\rv el
RECCIC (€73 L

cumplimiento de este procedimiento.” = — S DE DESARROLLO GRGANIZACIONAL
1 Via !x; L Wi
RV

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

e
T}‘Mnla Reyes

qe/ Juridico

Fechha/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 Descripciéon de Actividades:

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAC
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ADMINISTRATIVOS
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A 7
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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
¢ Las observaciones se
> y e - realizan en caso de que la
_Repl_blr y analizar la sollcn_ud’ Qe asesoria | ___ oo ___ solicitud no se apegue a
Jurlg|9a y turnar al Enlace juridico para su las disposiciones
revision Oficio de juridicas aplicables.
solicitud de
2 asesoria juridica | (¢

v

Revisar el analisis realizado a la solicitud de
asesoria juridica.

Oficio de
solicitud de .
3 asesoria juridica
128
Instruir al Director de Contencioso
PAR:) Administrativo, para que elabore el oficio de
solicitud respuesta requiriendo la solventacion de las
juridica se observaciones realizadas.
apaga alo R
establecido Oficio de
- 5 respuesta
y
Si
o L ; | Elaborar oficio de respuesta con las
- . S y = = observaciones a la solicitud y recabar firma
Instruir al  Director de  Contencioso | - = del Enlace Juridico para su envio a la Unidad
Administrativo, elabore el oficio de respuesta | a7 = Administrativa solicitante.
favorable de la solicitud de asesoria juridica y sl & )
recaba firma del Enlace Juridico para su f Oficio de
envio a la Unidad Administrativa solicitante. P 6 respuesta

respuesta

[ ]

Enviar oficio de respuesta a la solicitud de

es ke h rr b En caso de existir observaciones al
asesoria juridica a la Unidad Administrativa

———————————— instrumento juridico analizado, sera  SECRETARIA DE Al)N‘}NI%’i RACION

solicitante, responsabilidad de la unidad e svm——
8 administrativa solicitante realizar los DE DESDAR;LC‘)UON GE Nf ‘;M
Oficio de cambios sugeridos en el mismo. LLO ORGANIZACIONAL
respuesta R E \! {:"& . E ;
y { %
i ‘xy fﬂ‘
FIN DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIA GF
ADMINISTRACIGN

PROCEDIMIENTO

ATENDER SOLICITUDES DE INDOLE JURI'DICO DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
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Revision: 11
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6.2 Descripcién de Actividades:

a Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio la solicitud de asesoria juridica, de la
1 Enlace Juridico | Unidad Administrativa de la Secretaria de Administracion Oficio de solicitud de
(EJ) solicitante y turna al Director de Contencioso Administrativo asesoria juridica
para su debido analisis.
Recibe del y analiza la solicitud de asesoria juridica con base
Difestor g6 al marco normativo vigente, en su caso realiza las
; observaciones pertinentes y turna al Enlace juridico para su o s .
Contencioso : Oficio de solicitud de
2 s . visto bueno. Ay
Administrativo YT R O . asesoria juridica
(BE Nota: Las observaciones'se realizan ‘er caso de que la
solicitud no se apegue a las disposicionesngridicas aplicables.
' ==l
{ 5 . ! ik
e ¥ : gy e PN 4 |§ P ici ici
3 EJ Revisa e'l 'anélisis reallzado‘, la“solicitud de,asesorla juridica. Oficia delsqllcltgd ag
asesoria juridica
JLa sollcntud Jurldlca se apaga alo establecldo con el marco
normat|vo v1gente’7 ; : i

% = No, contlnua al paso 5
Si, contlrgua alpaso 7 |
Instruye | al Dlrector de” Contencmso Admlmstratlvo para que
elabore el oficio de- respuesta donde-se: haga del conocimiento

5 EJ a la Unidad" Administrativa sohcltante el requerxmlento de la Oficio de respuesta
solventacion de'las: obseNaC|ones realizadas en el instrumento
juridico analizado.

; Elabora eI oficio, de ‘respuesta con las observamones ala
‘ solrcntud de |ndole jurldICO y recaba firma del Enlace JUI’IdlCO i

& BOA para su envio a la Unldad Admlmstratlva sollc:ltante Oficio-de [espuasta
Esta actlwdad se conecta con el paso 8
Instruye al Director de: Contencioso Administrativo elabore el

7 EJ oficio de respuesta favorable dela sollcltud de asesoria juridica e —
y recaba firma del Enlace Juridico para su envio a la Unidad P
Administrativa solicitante.

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

8 DCA Notla' Edn casorade; eXIEt:ngSI’zNchljonels al |réstcrium§nto Jutpdlco Oficio de respuesta
e L lidad de la unidad administraliy@be Tagia pE ADMINISTRACIAN
solicitante realizar los cambios sugeridos en el mismo. mnah St st alndiy

A?IREU,’I(-XH GENERAL
Con esta actividad se da fin al procedimiento. | s ;)R"":‘N"‘.’T(‘mi:'
e A I
DEPARTAM D
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ADMINISTRACION Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_ e
: Retencion
q 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
JA >
| 7
| 1
< j
oS
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A,'\‘lim 'Descripcion Clave
Ninguno P | 2
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/ ) | @
0] | ]
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PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR02
SECRETARIADE REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revision: 14
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pag 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : . . Fecha de
Ry, Aefentadan Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio e e 4
0 N/A Emision 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
Modificacion 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 Actuahzamon de formato vAc_’;’tuaIirzacién del Manual 8/febrero/2010
4 Todas Actualizacion e Actudlizacion del Manual 20/abrill2011
~procedimiento e~}
5 Todas Actu‘aliza’éifé'lj del,manual ¢ ":jibl‘\cﬁia‘llizeidién del Manual 23/marzo/2012
6 Todas Ati:tuvallizacién del niénual Aciﬁéliiafcién del Manual | 27/septiembre/2012
7 Todas Actuallzamon del manual Ac Uéﬁli'z"afcién del Manual 21/marzo/2013
8 Todas T Actualizacion del. Aclslizadion del Manual |  08/mayo/2014
Procedimiento.~ 1%
. “Actualizacién del . | w o
9 Todas | £¥ Procedimiento” /. Axciuahzamon del Manual 24/junio/2015
- UActualizaciondel O, il L
10 Todas - Plobddimicnta. v A‘?EF{?“VZ%C'O” del Manual 13/mayo/2016
Actualizacion del | - ,
11 Todas M. Actualizacion del Manual 13/abril/2018
: .~ Actualizacién del - ' A = .
: Al
12 Tod;’:\s . /| 1 Procedimiento | . Actualgamon del Manual 20/noviembre/2019
' Actualizacion del e W 3 L
13 Todas SR codimionts Actualizacion'del Manual 10/diciembre/2020
14 Todas Agtualizacion del Marco__. |...n v alizacien del Manual | 18/diciembre/2023
“ i Normativo (8 7 7

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1, Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuéi@g‘AHrﬁfﬁléfFaﬁ BENISTRACION

2. Oficina del Secretario de Administracion. D! { GENERAL
DE DES/ JRGANMIZACIONAL

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico * mﬁ&vm@ ?fimO
"V Y

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIADE REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revision: 14
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pag 2de 8

1. Propésito:

Formalizar los contratos y/o convenios a través del analisis 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 Administracion.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio 1888.

e Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

e Ley de Amparo, Reglamentaria. de Ios Artrculos 103 y 107,,de la Constrtucron Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. B : ] ,
Ley Federal del Trabajo. YRk RS Y3
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentarra del Apartado “B” del Articulo
123 Constitucional. |
Cadigo Civil para el Estado lere y Soberano de Morelos; @ .
Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre § Sabérano de l\/or;eyloé,v
Codigo de Etica de la Admrmstracron Publica Estatal. =15
Cédigo de Conducta de Ia Secretarra de Administracion.
Ley Organica de la Admmlstramon Publica del Estado Librely. Soberano de Morelos.
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,’ Arrendamrentos y Prestacron de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y:Soberano de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, . i
Ley Estatal de Responsablhdades de los Servrdores Publrcoé.' 241
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Admlmstratlvas ‘para‘el.Estado de Morelos
Articulo 23, Fraccién IV deJ Rveglgmento Irrjerror dela Secretarra de Administracion.

4. Responsabilidades: :
Es responsabilidad de la persona t|tular de Ia Dlreccron de Convenros y Contratos apegarse a lo establecido

en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular de la Unrdad de Enlace Jurrdrco elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. o
Es responsabilidad de la persona trtular de Ia Ofrcma del Secretarro de Admmrstramon revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.:

5. Definiciones: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Contrato: Es el instrumento Jurldlco que produce o transfrere derechos y obllgaC|ones —— T T
Convenio: Es el acuerdo de dos o’mas personas para crear, transférir,' modificar o e tmngr"dbjlba}:lo'nﬁs,y,,wu()N

derechos.
Disposiciones Juridicas Aplicables: Legislacion que norma la celebracion de los ins r%%aji %g i@( D (

suscribe la Secretaria.
Documentacion soporte: Son los documentos publicos o privados que se citan en el copvenio.e contrate yuanuALL:

que respaldan las declaraciones especificas de tales de instrumentos legales. ADMINISTRATIVOS
Elaboro
Ia Reyes Sa
ce Juridico Secretakia‘de Administracion
{
Fech\éﬁ/de diciembre de 2023 Fecha: 18 de diciembre de 2023
£
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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 Descripcién de Actividades:

DmEnabo f |
Y LIBE -
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6.1 Diagrama de Flujo

' INICIO ’

4 La documentacion soporte
es necesaria para llevar a
cabo un adecuado andlisis
——————————————— del contrato y/o convenio,
misma que sera variable de
acuerdo al tipo de
instrumento juridico.

Recibir del drea solicitante, mediante oficio
de solicitud el Proyecto de Contrato y/o
Convenio y la documentacién soporte.

1 Oficio de
solicitud

Proyecto de
contrato y/o

convenio | Documentacion
soporte

A4

Turnar el Proyecto de Contrato y/o Convenio
y documentacién soporte al Director de
Convenios y Contratos para su andlisis

correspondiente.
Proyecto de y
. contrato y/o
YI0 | Documentacion
convenio soporte
' 7 = H ¥ ¥ 1
Recibir el Proyecto de Contrato ylo |[.. = p 1 ;

Convenio y la documentacion soporte, y =2

determinar si corresponde a la Secretaria de ;
Administracién su intervencion.

Proyecto de

3 contrato y/o

convenio

Documentacion
soporte

l

En el oficio de respuesta
de no competencia, se
hace sugerencia del 4rea

que debe atender la
Elaborar oficio de respuesta de no solicitud o que debe

¢ Corresponde
la intervencion No competencia, mencionando que no es - 7| intervenir en el acto
de la Secretaria de su competencia. . juridico, de acuerdo a las

de atribuciones de la misma.

Administracion? 5 —
T — 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.
’ Proyect - ECRE TARIA i
royecto ; SECRETARIA DE ADMINIETRACION
de contrato y/o i smeictdibod i —
convenio respues!a DIRECCION GENERAL |
- o i
v de no competencia | [ng DESARROLLG ORCANIFAC ONAL |
|
8 i "u‘ i
i 1
i
v ‘ WA
FIN { DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIV(S
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Someter a revisién del Enlace Juridico las
observaciones realizadas al Proyecto de
Contrato y/o Convenio.

-

4

]

Elaborar oficio de respuesta, para remitir al
area solicitante, el proyecto de contrato y/o
convenio.

o |

Recabar firma del Enlace Juridico en el
oficio de respuesta para su envio al drea
solicitante.

v T

[ ]

Enviar mediante oficio de respuesta al area
solicitante, el proyecto de contrato y/o
convenio.

Oficio de
respuesta

Oficio de
respuesta

FIN

Oficio de
respuesta

Il
J

Proyecto de
contrato y/o
convenio

TRACION

CRETARIA DE ADM

DIRE GENERAL
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Revision: 14
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6.2 Descripcion de Actividades:

T ")
=
e

SRACION

B

IONAL ’

= Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del area solicitante, mediante oficio de solicitud, i e it
Proyecto de Contrato y/o Convenio y la documentacion soporte
P u revision.
1 Enlace Juridico paras Proyecto de contrato y/o
(B Nota: La documentacién soporte es necesaria para llevar a SEltedD
cabo un ade_cuado analisis del qontratq ylo convenio, MisMa | o oo s soporte
que sera variable de acuerdo al tipo de instrumento juridico.
Turna el Proyecto de Contrato y/o Convenio y la| Proyecto de contrato y/o
5 EJ documentacion soporte de_manera econdmica, al Director de convenio
Convemos y Cont atos para su anal|5|s correspond|ente
- Documentacion soporte
Director de Recibe el Proyecto de - Contrato y/b ‘Convenio y la | Proyecto de contrato y/o
3 Convenios y documentamon soporte, y determina S corresponde a la convenio
Contratos Secretarla de Administracién st ervencnon en el acto
(DCC) | ' Documentacion soporte
¢Corresponde ~ la intervencion de la “ Secretaria de
Administracion? O
Hom 3
C 11Se |
4 bccC No, continuaal paso 5. i
Si, contintia-al paso 7.
Elabora OfIClO de respuesta de no competenCIa dirigido al
titular del “aréa | sollmtante dond ,"mencmna que no es
competenma de la Secretana de'Admmlstramon
Oficio de respuesta de
5 DCC . . ,
Nota: En el oficio de respuesta de no competencia, se hace no competencia
| sugerencia del érea que debe atender la solicitud o que.debe
intervenir en el acto jurldICO de acuerdo alas atrlbumones de
‘lamlsma P e |mm ] ;
Recaba firma del Enlace Juridico en el oficio de respuesta de
6 Dce no competenCIa y enVIa al area sohcnante Y 4 Oficio de respuesta de
o v no competencia
Con esta actl\ndad se da fm al procedlmlento
Analiza el proyecto de contrato y/o convenio y en su caso p - ——
7 DCC realiza observaciones, para su debida solventacién por parte | ~ Y€€ go egrc:]g ialo yio
del area solicitante. SECRETARIX DEADMINIS
f— I;I-NT'?‘I*—IHM (_n NERA
DE DESARROLLO ORGANIZA[
Somete a revision del Enlace Juridico el proyecto de contrato = ‘\ '\ ;“i
. . . ” e \os | ,‘
8 DCC ylo convenio con las observaciones realizadas segln sea el Yo »‘ 5_.
w
caso. L)EPARrAMENTo DE MANY
ADMINISTRATIVOS]
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora oficio de respuesta, para remitir al area solicitante, el -
& BEE proyecto de contrato y/o convenio. Oficio de respuesta
Recaba firma del Enlace Juridico en el oficio de respuesta para e
10 e su envio al area solicitante. Plicis detfeepueasts
% " T i Oficit
Envia mediante oficio de respuesta al area solicitante, el cio deiespussta
DCC ntrato y/ io.
14 proyecto de co y/o convenio Proyecto de contrato y/o
] s s et conveni
Con esta actividad flna‘mza el.procedimiento. o
LIBE P
- 7~ (!
¥ A |
)
="} ¢ |
N tE |
A
| |
I !
| | i
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: o
Anexo: 5




[image: image28.jpg]0000628

R PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR02
"t , SECRETARIADE REVISAR CONTRATOS Y/O CONVENIOS COMPETENCIA DE LA Revision: 14
S SECRETARIA DE ADMINISTRACION Pa
g- 8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ .de
Retencion
| 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
x 2 Juridico
5 Documentacion Soporte L
‘| Titular de la Unidad de Enlace Indefinido
Juridico
Ll | |
i |
i | '
) 3 | |
K 3 [ T
8. Anexos: 3 | |
s 7 e |
A’r:lexo "Descripcién 2 NdeA Clave
o. ; J )
Ninguno - Al
| | 4
[SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GF 1AL -~
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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B PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PRO3
7, | RominisTRAGIGN ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Ravislon:i2
T Pag. 1de 8
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 Emision 10/diciembre/2020
1 Todas Actualizacion Actualizacion 18/diciembre/2023

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

4.
2.

El presente manual se encuentra di pomble para su consuita enel sltlo electronlco “manuales.morelos.gob.mx”.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Direccion General de Desarrollo Orgamzaclonal Depanamento de Manuales Administrativos.
Oficina del Secretario de Administracion. O i

SECRETARIA DE /\DMINI‘"I FU\C(QN
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DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
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Revision: o
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. PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR03
X = A isién:
721, | Aormistracion ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Resfattm =
= 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 informacion con elllenado 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, Homologacion y Estandarizacion de la Informacién 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 obligacién del llenado de formatos (fracciones), para poner a disposiciéon de la ciudadania dicha
informacion.

3. Rreferencias:

Este procedimiento esta basado en: I WL &
e Articulo 31 fraccién IV de Ley General de Tra parenéla y Acceso a Ia Informacién Publica;
e Articulos 6, 11 fraccion II; articulo 27 fraccion IX; articulos 46, 47 y 51 ‘de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la

Informamon Publica del Estado de Morelos . -
e Articulo 4 fraccién [; articulos 6, 19 20, 42y !3bdel Reglamento de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la
e Informacion Publica del Estado de Morelos ZHRA
e Lineamientos Técnicos Generales para Ia publlcacmn homologamon Yy estandanzamon de la informacién de las
obligaciones establecidas en el Titulo! Quinto y enila fraccion (IV- del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informamon Publica, que deben de dlfundlr Ios sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de, Transparencta
e Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del Cumplimiento de Ias ObllgaCIones de Transparencia,
Comunes y Especificas del IMIPE.
e Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracién de Sesiones de los Distintos
Organos Colegiados que Actlian y Participan en la Administracion Pubhca del Estado de Morelos.
e Codigo de Etica de la Administracién Publlca Estatal., ; A
e (Caddigo de Conducta de la Secretarla de Admmfs’(ramon o 1
e Manual de Organizacién de la Of|cma dela Secretarla de Admmnstracuon
e Manual de Gestion de la Calidad con. lgualdad de Genero e Inclusién.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de AnalIS|s y Segwmlento de ObhgaCIones y Transparencia, apegarse
a lo establecido en el proced|m|ento ] i
Es responsabilidad del tltular de la Unidad de Enlace Jurldlco (Tltular de Ia Unldad de Transparenma) elaborar y
mantener actualizado este proced|m|ento
Es responsabilidad de la persona titular de la Oflcma del Secretano de AdmlnlstraC|on revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento. e o , -
DI R piawrY: SECRETARIA DE ADMINISTR/

g i

DIRECC 1O1 Gl

1m1ento~6f<mcumphmlento"a“‘]é

5. Definiciones: 1 S / dim OF o
Bitacora: Documento en Excel, dentro del cual se rinde un informe de cum

,r.

Obligaciones de Transparencia, el cual queda bajo resguardo del Jefe de Departa kem-to ‘de; Apa1|3|s y@eguI{mé‘}

de Obligaciones de Transparencia.

{ DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS

Elaboré

/ r
lla Reyes Safdra
ce/Jurldlco Secretafia de Administracion
Féc\i{a 18 rgdlaembre de 2023 Fecha: 1é\d_e_di6|embre de 2023
Formato: Proceg|m|enlo Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PRO3
P ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENGIA Rewislon: 2
Pég.3de 8

Comprobante de carga: El documento electrénico 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
de término y fraccién en la que se cargo la informacion.

DAI: Derecho de Acceso a la Informacion.

Ejercicio: El afio que se va a cagar la informacién.

Formato o Fraccidn: Al formato en Excel que se llena con la informacion de cada Unidad Administrativa
dependiendo de las atribuciones de la misma.

Hipervinculo: Al enlace, normalmente entre dos paginas web de un mismo sitio, pero un enlace también puede
apuntar a una pégina de otro sitio web, a un fichero, a una imagen.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos

Personales.

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

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

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

Reglamento: Reglamento de la Ley dé Transparenma y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior: Reglamento Intenor de la Secretaria de Administracion.

Secretaria: Secretaria de Admmlstrac:lon deI Poder EJecutlvo del Goblerno del Estado Libre y Soberano de Morelos.
PNT: Plataforma Nacional de Transparenma ,

i

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones‘de’] ransparenma . ‘

Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, érgano’y organlsmo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
Organos Auténomos, Partidos PO|IthOS ‘Fideicomisos,’ Fondos Pdblicos’ y Municipios, asi como de cualqwer
persona fisica, moral o sindicato que recrba y gjerza recursos publicos’ 0 realice actos de autoridad en el estado de
Morelos 3

Testar: La omisién o supresién de Ia lnformamon cIaS|f|cada como reservada o confidencial, empleando sistemas o
medios que impidan la recuperacién o wsuallzacmn de ésta.

UT: Unidad de Transparencia de la Secretarla de Administracion.
Unidades Administrativas: Las areas que cuentan con la informacion derwado de sus facultades, competencias,
funciones y obligaciones previstas e_n una Ley General, Ley Federal,,Ley Estatal, Reglamento, Norma Interna,
Estatuto Orgéanico respectivo o en cué uier otro dccumento;undlco que le confiera atribuciones especificas.
Version publica: ElI documento a partir del-que se otorga acceso;a la |nforma0|on 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 resolucién que paratal-efécto, emita-el Comité de Transparencia.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo. . g
6.2 Descripcion de actlwdades. ’: '

SECRETARIA DE ACMINIST RACION

e T D N ——

DIREC LI()N GE NLl‘r\l
DE DESARROQLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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SCCRETARIA DE
ADMINISTRACION

ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Clave: OSA-UEJ-PRO3
Revisién: 2

PROCEDIMIENTO

Pag.4de 8

6.1 Diagrama de flujo

( INICIO }

y

Realizar la carga de la
informacion dentro de la
Plataforma Nacional de
Transparencia, de acuerdo
a sus formatos asignados
(fracciones) dentro del
periodo establecido.

-

e

Comprobante de carga
S/IC

Ingresar al portal de
internet
https://consultapublicamx.i
nai.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaP

TN

ublica.xhtmi#inicio, y |
selecmo&z;l;:tado te Con base al Listado de verificacion “Revision de la

informacién de formatos (fraccién)” (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
estd informando, en caso de que la fraccion
v & corresponda a otro Sujeto Obligado, se verificara que la
Seleccionar Obligaciones nota en donde se redirecciona, se encuentre fundada y

y visualizar la informacién motivada.
de formatos (fraccion) a 3. Verifica que el hipervinculo tenga la informacion
revisar, de acuerdo a los correspondiente o que redireccione a la pagina donde
formatos asignados a : : — se encuentre la informacion para ser visualizada.
cada una de las Unidades Listado de verificacion 4. Revisa que la fecha de validacion corresponda al mes
\ Administrativas. Refision de Ja ue reporta, dentro del periodo establecido en los
3 \pformacién de formatos q .p 4 ; P ity Bk
(fraccion) Ilneam}eqtos de Venﬁc.acm_n y Seguimiento qel
(OSA-UEJ-PR03-LV01) 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.

¢Es correcta
la informacién
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.

5
Oficio de notificacion
SECRETARIA D ADMINISTHACION
A 4 PRV R
3 DE DESARROLLO ('II'((,-""E-H//\','T ONAL
= REVIS ARG
wa O g % i L :
DEPARTAMENTQ DE MANUALES
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DEDODMAPROT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOQ3 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PRO3
ROMINIATRACION ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Revigior. 2
Pag. 5de 8

Realizar registro en bitacora de
cumplimiento de obligaciones de
transparencia

Bitacora de

cumplimiento de

obligaciones de transparencia
(OSA-UEJ-PR03-FO01)
(electronico)

FIN

TRACION
RAL
SANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

ADMIN

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: o
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

Clave: OSA-UEJ-PR03

ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Revision: 2

Pag. 6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

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

Realiza la carga de la informacién 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/C

(JDASOT)

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

el Estado de Morelos.

JDASOT

Selecciona.en Obllgamones y. VISuallza Ia |nformamon de
formatos (fraccion) a revisar de acuerdo‘a los Formatos
aSIQnados a cada una de las Unidades Admmlstratlvas lo
anterior, ; con | base al listado de venfucacnon Rewsnon de la
|nforma0|on de format S (fracc10n) ) s

Nota: Con base al Llstado de verlflcamon Rews:on de la
mformacmn de formatos (fracmon)" (OSA-L EJ-PRO3-

H ¥ Y
i {1l

1. Ver|f|ca que la fecha de inicio y térm ino c;or“responda
al mes que se esta informando. o

2. Rewsa que la denomlnamon correspo nd'a“c la que se
esta mformando ‘en caso de-.que -la fraccién
corresponda a otro Sujeto Obligado, sé venflcara que
la nota’ en, «donde ;se redlreccwna se encuentre
fundada y motlvada 1

3. Verifica-que el hlpervmculo tenga Ia lnformamon
carrespondiente o que redireccione a la pagina donde
se encuentre la informacion para ser visualizada.

4. ‘Revisaque la fecha de validacion corresponda al mes
que’reporta, dentro del perlodo establecido en los

~ Lineamientos de VerlﬂcaCIon y Seguimiento del

Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia;
Comunes y Especificas del IMIPE.

5. Por dltimo*se observa que ‘la fecha:de actualizacion

corresponda al ultlmo dla habll del ‘mes que se

informa.

Listado de verificacion
Revision de la
informacion de formatos
(fraccidn)
(OSA-UEJ-PR03-LV01)
Anexo 1

JDASOT

¢, Es correcta la informacién publicada?

e No, continua con el paso 5. SECH

-

ETARIA DE ADMINISTRACIO

e s 4 S S get ctey

e Si, contintia con el paso 6.

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZATIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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: PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PRO3
prosmiiiiigor ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA T
! Pag.Zde 8

. Documento de Trabajo
tividad
Paso Responsable Ac (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 informacién 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 asighados cumplimiento de
a cada una de las Unidades Administrativas. obligaciones de
JDASOT transparencia
(OSA-UEJ-PR03-FOO01)
Con esta actividad de finel procedimiento. (electronico)
3 A |
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
WA ™%
=R WE . ¢ 2
Ré‘i %’ (AW T} WA W
DEPARTAMENTO DE MAMUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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i PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR03
SECRETARIA DE Revision: 2
ADMINISTRACION ACTUALIZAR OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Pag. 8 de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (clave) Responsable de su Custodia gempo_Sie
etencién
1 Comprobante de carga Titular de la Unidad de Enlace 1 afio

Juridico y de la Unidad de
Transparencia

2 Listado de verificacién Revision de informacion 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 obllgamones de <~ | Titular de la Unidad de Enlace 1 afo
transparencia L VI » Juridico y de la Unidad de
(OSA-UEJ-PR03-FO01) ‘ -+, Transparencia

(electrénico)

8. Anexos:
e, “Descripcion - Clave
No.
1 Listado de verificacion = B ; . |- (OSA-UEJ-PR03-LVO1)
Revision de |nf01‘maC|on de formatos (fraccnén) ' L B
E : { e i =
2 Bitacora de cvump!lmlento de obhgamorges de_ transparencia . < 4 (OSA-UEJ-PR03-FOO01)
(electroénico)
SECRETARIA DE Al ln'Hl\H(A\ ION
b lJrTF& nm ( l NE H.“
DE DESARROLLO ORGAMIZACIONAL
*{0\ ,~ 1% A PR
REVISADO
e ?j G .—!5
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 8
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OSA-UEJ-PR03-LV01

e ) LISTADO DE VERIFICACION ) i
AT REVISION DE LA INFORMACION DE FORMATOS (FRACCION) Beuhne 4

ADMINISTRACION

Pag. 1de 1
Fecha de elaboracién:
Unidad Administrativa:
g . 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 denominacion. corresponda a-la |
que se estd informando, en caso de que la |
2 | fraccion corresponda a otro .Sujeto Obllgado se
verificara que la nota en donde se r¢
se encuentre fundada y motivada.

s" = g 3 #
Verifica que el hlpervmculo tenga la |nformaC|on
correspondiente o que rediréccione a la paglna
donde se encuentre la |nf0rmac10n para ser
visualizada. biel

Revisa que la fecha de vahdamon corresponda~
4 |al mes que reporta, d‘entro del periodo
establecido. | — =

Por ultimo se observa que-la -fechade-|-
5 | actualizacion corresponda al Gltimo dia habil del
mes que se informa.

T

“Nombre y firma de quién verifico

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGAMIZACIONAL

2 Y ”{H Y
fj:r" %‘W UF b E
Bihe W 6%fF Wik

- e
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

fa5

Formato: Listado de verificacién Revision de informacion de formatos (fraccion) Referencia: OSA-UEJ-PR03
Clave: OSA-UEJ-PR03-LVO1 Revision: 0
Anexo: 1
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0SA-UEJ-PR03-FOO01

@

ADHINISTRAGION c BITACORA DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Revision: 2
Pag. 1de 1

Unidad de Transparencia
Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia

Ntmero de No Fecha de carga

fracciones asignadas | ““™"° _| cumplimiento | de informacién Observaciones

Sujeto Obligado

Direccién General de Recursos
Humanos

Direccion 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

 ADMINISTRACION

Gl GENERAL

ADMINISTRAT!
Formato: Bitacora de cumplimiento de obligaciones de transparencia Referencia: OSA-UEJ-PR0O3
Clave: OSA-UEJ-PR03-FO01 Revision: 0

Anexo: 2
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i PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR04
Ly ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMAGION Rewsion; 1
Pag. 1de 9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; : i Fecha de
Ry, Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio T
0 N/A Emision Emision 10/diciembre/2020
1 Todas Actualizacion Actualizacion 18/diciembre/2023

Los originales de este documento quedan 16 révséj'haifdé de:

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

2. Oficina del Secretano de Adm|n|stra0|on

El presente manual se encuentra dlspomble para Su consulta en el smo electronlco manuales morelos.gob.mx”.
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PROCEDIMIENTO Clave: OSA-UEJ-PR04
SECRETARIA DE . Revision: 1
ADMINISTRACION ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
Pag.2de 9

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 informacion.

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

e Solicitantes

3. Rreferencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulos 9, 27 fracciones II, IIl, IV, V, VI, VIl y XI de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Morelos.: =
e Articulo 4 fraccién IV, 6, 19, 20 y 25 delg eglamento deflasLey de Tran sparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Morelos g .
e Articulo 23 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de Adm nistracic’Jn.
e Manual de Organizacion de la Oficina del secretario de Admmlstraclén :
e Manual de Gestién de la Calldad con Igualdad Genero e Inclus:on

4. Responsabilidades: &5
Es responsabilidad de la persona tltular del Departamento de Anahsns y Seguimiento de Obligaciones vy
Transparencia, apegarse a lo establecndo en el procedimiento. L em

Es responsabilidad de la persona tltular de la Unidad de' Enlace Jurldlco (Tltular de la Unidad de Transparencia),
elaborar y mantener actualizado este’ ‘procedimiento. , -
Es responsabilidad de la persona vvtltular de la Oflcma del Secreta

cumplimiento de este procedimiento.

de Administracion, revisar y vigilar el

4. Definiciones: - F / i
Acuse de recibo: El documento electronlco con nimero de follo unico; que emite el Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion de la Plataforma Nacional de: Transparenma ‘con ‘pleno valor juridico que acredita la
fecha de recepcion de la solicitud, independientemente dél medio de recepmon 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 cualquxer titulo o aquella que por dISpOSICIO[’I Iegal deban generar

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia; = -

SIPOT (Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencla) Slstema mediante el cual se reciben y se da
respuesta a las solicitudes de informacion.

Solicitante: [ a persona fisica o moral, namonal 0 extranjera que presente solicitudes de acceso a la informacion
ante los sujetos obligados. it : : ¥ SECRETARIA DE ADMINISTR ACION

DIRECCIC )N (;u‘m_ﬂ.’\[
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEFARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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/ {";\
4 )
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Solicitud de Informacidn: La descripcion 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 &reas que cuentan con la informacion 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 Administracién.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
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6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIO )

4

Recibir solicitud de acceso a la
Informacion, de manera personal
o mediante la PNT.

1—|

Solicitud de acceso
a la informacion

cuse de recibo de

la solicitud

Abrir un expediente fisico por
solicitud recibida y le asigna un
ndmero Unico progresivo de

?I identificacion.

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
caso, envia el acuse de recibo al
solicitante.

Si se recibe la solicitud via Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT), se
enviara el acuse de recibo generado
por la PNT, al solicitante a través del
medio o domicilio sefialado para oir y
recibir notificaciones. En caso de que
no se pueda notificar en el medio o
domicilio se notificara en los estrados
de la Unidad de Transparencia.

Carpeta
expedientes

l‘\

Analizar la Solicitud, que cumpla
con los requisitos obligatorios.

Bolicitud de Acceso
h la Informacion

B

¢La informacién
requerida es
competencia de
la Secretaria de
Administracion?

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

solicitada.
5

Oficio

Turnar oficio de requerimiento de la
informacion, a las unidades
administrativas que pueden tener la

L

En caso de que las Unidades
Administrativas requieran informacion
adicional en la Solicitud, deberén
solicitarlo dentro de los tres dias
habiles siguientes a la recepcion de la

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

infémmaeién. === 0 T e
6 p misma
Oficio de
requerimiento de la
informacion
\ 4
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¢La unidad
administrativa
cuenta con
suficientes
elementos para
localizar la
informacion?

NO

Sl

Recibir oficio de la UA solicitando
informacion adicional a la Solicitud
de Infarmacién

Oficio de requerimiento
de datos adicionales

- il

A

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

—l adicional

)

¢El Solicitante
desahogo la
prevencion?

Respuesta de
prevenciéon

Registrar  como  no
presentada la Solicitud
de Acceso a la

Informacion, archivar
expediente y dar por
concluido.

11

Carpeta de
expedientes

FIN Acuerdo de

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

prevencion

Acuse de recibo

e

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

b 4 r”

Dficio de
requerimiento de la
nformacién

Recibir de la UA, la respuesta a la

Solicitud de Informacion
14 I

Oficio de respuesta a la
Solicitud de la

Informacién

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

[ 5]

SECRETARIA DE ADMI

K DIRECCION G
Oficio de respuesta a lapg prsannoiio on
Solicitud de a 2
Informacién

| I

’:i‘ F j &
i é.s‘g

HSTRACION |
AL
NZACIONAL

W Al
'RV A
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo

(No. de Control)
Recibe, solicitud de acceso a la informacién, del | Solicitud de acceso a la
solicitante que requiere conacer 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 electrénico, 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 reCJbe la salicitud ‘via Plataforma Namonal de
Transparencia Transparenma (PNT), ‘se*enviara ‘el acuse de recibo

(JDASOT) generado por la PNT, al salicitante a través:del medio o
domicilio sefialado para oiry recibir natificaciones. En
caso de que no se, pueda notlflcar en-el medio-o domicilio
se notificara  en’los:- ‘estrados | ‘de” la Unldad de
Transparenma

Abre un,expedlente fisico por SOIICltud remblda iy Ie asigna | Carpeta de expedientes
(JDASQOT) un namero un!|co progresivo, de identificacion. En este
2 expedlente se |ntegraran todos los documentos
reIamonados con el tramlte y resolumon de Ia SO]ICItud
Anallza la SoIICItud que cumpla con. Ios requ131tos Solicitud de acceso a la
obligatorios siguientes: . informacion

1) Descrlpcwn dela’ mformacnon requerlda

. RIS 2) Lamodalidad de entrega ;
3) Y que la informacién que se requ1ere sea
competencia de la Secretaria.
¢La informacién requerida es competencna de la
Secretana de Admm;strac;on” & /
4 (JDASOT) &% /04 1@ & = 5 B : :
28 No pasaala actiwdads =
' 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 normatividad,, no .- genera ‘ni- procesa la
5 informacion * solicitada: Asxmlsmo lo orienta sobre la
(JDASOT) pOS|bIe Ilnlstltumon quhca, que podria proporcionarle la
informacion que requiere.
Con esta actividad da fin este procedimiento.
SECRETARIA DE ADMlNlﬂ RACION
DIRECCION GE [':R/\l —
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
ﬁn % i
E} =2 "" '1 ¥
L W’ ] wi :H %j
DE;PARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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(JDASOT) Turna, oficio a la(s) Unidad(es) Administrativa(s), que | Oficio de requerimiento
puede(n) tener la informacién requerida conforme a sus de la informacién
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
salicitarlo dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion de la misma.

(JDASOT) ¢La unidad administrativa cuenta con suficientes
elementos para. locallzar la mformacmn’7

No pasa a la actlwdad 8.
Si, pasa a la actividad 14. { ol
Recibe oficio‘de la Unidad-de Admlmstratlva mediante el Oficio

cual solicita. lnformamon ad|C|ona| para que sea notificada de requerimiento de
8 (JDASOT) al partlcular | ~5RR, iy datos adicionales

Elabora  |a respuesta de prevencmn y-_notifica al Respuesta de
Sollcnante el requerimiento de informacién-adicional, con prevencion

la finalidad de que indique mayores elementos o corrija
9 (JDASOQOT) los datoé proporcionados. para poder complementar la

|nforma<:|on sollc:ltada

,s,,

Espera elrdes‘ahogo de la prevénéic‘m. )
¢El Solicitante desahogo la prevencion? ' .

10 (JDASOT) ° No,‘pééa”a la actividad 11,

e Si, pasa a la actividad 12.

Registra como no presentada la Solicitud de Acceso ala | Acuerdo de prevencion

11 | Informacién, archiva documentacién en: carpeta de
. expedlentes y da por conclmdo el procedlmlento ; Carpeta de expedientes

(JDASOT) ; >

Con esta actlwdad flnallza el procedlmlento

Genera acuse de recibido en la PNT, con los nuevos Acuse de recibo

12 (JDASOT) plazos de respuesta apllcables

Turna, oficio de requerlmlento de mformacnon a la(s) | Oficio de requerimiento
Unidad(es) Administrativa(s), que pueden tener la de la informacién

informacion requerida conforme a sus atribuciones,
13 (JDASOT) competencias o funciones del Reglamento Interior de la
Secretaria; misma que deberan de remitir dentro de | ? .
dias habiles siguientes, a la fecha de recibido de 1a
Solicitud de Informacién. DIRECCI

DEUESARRO I ORGATZACTONAL

l:TAN[P\ UE ADMINIS Hmmm

pmgi n ¥ 'v_ ;,L? P

E”** ’&' - A i T {»

‘Ew-s “ ’4 QJ U
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ADMINISTRATIVOS
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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 informaciéon
Notifica mediante oficio, al solicitante la respuesta final a | Oficio de respuesta a la
. la Solicitud de Acceso a la Informacion 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.
N ¥ |
o I
AY LIBERY
| B 3
\
| { o, |
s ;
It 7 2 |
| et ¢ !
il 7
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GEME 3
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (clave) Responsable de su Custodia T|empo“de
Retencion
1 Solicitud de acceso a la informacion Titular de la Unidad de Enlace Juridico 1 afio

Titular de la Unidad de Enlace Juridico

2 Carpeta de expedientes 1 afio
3 Oficio de requerimiento de la informaciéon Titular de la Unidad de Enlace Juridico 1 afo
4 Oficio de respuesta a la solicitud de | | f [ | Tiiu|ar de la'Unidad de Enlace Juridico 1 afio

acceso a la informacion

8. Anexos:

Anexo 3 LA
-~ Descripcion NHT 1 Clave
No. !
G %7 4, 7
Ninguno A NIWAZR e
TRE TARIA DE ADRINT
i DIRECCION GE
DE DESARROLLO ORGAN CIONAL
EVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIIl.-

DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Sandra Anaya Villegas
Secretaria de Administracion

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 nliimero
segundo piso, Palacioc de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Ramoén Avila Reyes
Enlace Juridico

Conmutador:
777 32922 00
777 329 23 00
Extensién: 1217

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

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Adrian Sanchez Colin
Director de Contencioso Administrativo

Conmutador:
777 32922 00
777 3292300

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 3292300
Extensién: 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 3292300
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
Extension: 2007

Plaza de armas sin niimero
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 Gardufo
Técnico Profesional

Conmutador:
777 32922 00
777 32923 00

Extension: 2008

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de

Gobiernogeolopia,Gentro, ‘ADMINISTRACION

Cuernavaca; Morelos -
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

José Antonio Miranda Pérez
Técnico Profesional

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00

Extensién: 1383

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

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Carlos Alberto Navarrete Trejo
Jefe de Departamento de Andlisis y
Seguimiento de Obligaciones y
Transparencia

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00

Extensién: 1383

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

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Jefe de Departamento de Analisis y
Seguimiento de Contratos

Conmutador:
777 329 22 00
777 3292300

Extension: 1383

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

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Vacante
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 32922 00
777 32923 00

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

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Profesionista B

Conmutador:
777 32922 00
777 32923 00

Extension: 1213

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

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las personas servidoras
Firma
publicas colaboradoras
Sandra Anaya Villegas
Secretaria de Administracion
S
Salul Chavelas Bahena o
Secretario Técnico
Ramon Avila Reyes
Enlace Juridico
VZ
¢
DE DESARROLLG ORGANIZACIDINAL
N ‘\!l E i“\ LI
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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