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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos,
el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos:

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

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

; \\/
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SI o
APROBON

Sandra Anaya Villegas
Secretaria de’Administracion

ACTUA
Carlos Rodrigyeéz Valles
Director General de cursos Humgnos

VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 09 de febrero de 2024.
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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;

L]

° Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracién 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 Direccién‘General de Recursos Humanos, en donde se describe su ambito
de accion enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : ) N . ) )
| Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia

00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 20/noviembre/2019
Adecuacion  del manual de politicas vy o
procedimientos a la metodologia actual.

01 Todas Nota: Los manuales de politicas y Actualizacion de la 10/diciembre/2020
procedimientos contaran con un apartado de metodologia
emisién y revisién para su mejor control y
comenzaran con la revisién 01.

02 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 09/febrero/2024

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. La Direccion General de Recursos Humanos.

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

En el presente manual no se documentan politicas.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. Nombre del procedimiento Clave L‘;‘:'
1 Detectar necesidades de capacitacion DGRH-SC-PRO1 10
2 Programar y Aplicar la Capacitacion Anual DGRH-SC-PR02 16
3 Evaluar el desemperfio DGRH-SC-PRO0O3 10
| | {
4 Tramitar servicio social y practicas profesionales DGRH-SC-PR04 13
5 Elaborar los programas educativos DGRH-DJNMAECR-PRO1 14
6 Tramite de inscripciones y reinscripciones DGRH-DJNMAECR-PR02 10
7 Implementar el proceso educativo DGRH-DJNMAECR-PRO03 61
Resguardar y controla expedientes del personal de la
8 Administracion Publica Estatal DGRH-S8-PRO1 27
Tramitar solicitudes de movimientos de personal
S (ingreso y reingreso de personal) ! DERH-DP-PRO1 14
10 Elaborar némina de pensiones DGRH-DP-PR0O2 14
i i | Elaborar némina de finiquitos DGRH-DP-PR0O3 11
A2 Ingresar o reingresar DGRH-DP-PR04 9
13 Elaborar némina de activos DGRH-DO-PRO1 14
14 Administrar beneficios y prestaciones del personal DGRH-DPST-PRO1 7
15 Entregar pago a jubilados y pensionados por cheque DGRH-DPST-PR02 74
16 Realizar movimientos afiliatorios DGRH-DRS;L;_BS—TMS-SWN INHRGR ACION
__DIRFCCION GENEFRAL
Seguridad e Higiene DE DESARROLLO ORGANIZACIPNAL
17 Realizar la constitucién, integracion, organizaciéon vy DGRH _?{H‘GJ 1 . 1’“}3 )3 X \}
funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Gom W E %A W Bad Mo
Higiene DEPARTAMENTO DH MANUALES i
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18 Tramitar los riesgos de trabajo DGRH-SAM-PRO1 11
Investigar los riesgos de trabajo e Incapacidades o
19 : - -
radicas DGRH-SAM-PRO02 74
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SECRETARIA OF
ADRMINIGTRAGION

1. Propésito:
Detectar las Necesidades de Capacitacion (DNC), a través del llenado de un formato que permita la identificacion,

recopilacion y concentracion de la informacion recibida por parte de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo
de la Secretaria de Administracién y demas Unidades de Enlace Financieras Administrativas de las Dependencias

y Secretarias de la Administracion Publica Central.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

e Unidades de Enlace Financiero Administrativas (UEFAS).
e Personal de las Dependencias y Secretarias de la Administracién Publica Central.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion y justificacién en:
Articulo 29, fracciones | y XXVI de la Ley Organica de la Admmlstracnon Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos.
Articulo 11 fracciones XlI, XX, XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024, Eje rector'5.
Manual de Organizaciéon de la Direccion General de Recursos Humanos.
Manual de Gestion de la Calidad con Igualdad de Género e Inclusién,

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad personas titulares de los puestos de Auxiliar Técnico y Auxiliar Administrativo, apegarse y

aplicar este procedimiento. |
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Capacnamén elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Deteccion de Necesidades de Capacitacién (DNC): Consiste en la implementaciéon de una herramienta que

permita detectar cuéales son los cursos que los y las servidoras' publicas,
competencias laborales, conocimientos, habilidades y actitudes que mfluyen en desempefio de sus labores como

servidores publicos.

requieren para incrementar sus

Fuentes de Necesidades de Capacitacion: Son los medios a través de los cuales se pueden detectar

necesidades de capacitacion de las personas y pueden surgir de la observacion directa en las areas de trabajo,
por una solicitud verbal o escrita, reuniones de trabajo con altos mandos y pueden ser impresas.

6. Método de Trabajo
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades.

ADN!NIS1 RACUON

DEPARTAMEN
ADMI

Elaboro:

(/ \/J
Carlos Rodriguez Vdlles

ejdndra Deni Yague Gardufio
Director General de Recursos Humanos

Subdirectora de Capacitacion

Fecha:09 febrero de 2024 Fecha:09 febrero de 2024
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6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIO ’

4

En la circular, se especificara que la Aplicacion del formato

Elaborar y enviar circular, en fisico
electronico, a las Unidades de
nlace Financiero Administrativo

(UEFA’s), para solicitar el llenado

electronico del formato.
1

de Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) la
cual se aplica al 40% del total de la plantilla vigente del
personal de cada Dependencia o Secretaria, de manera
electrénica, asegurandose de que sea aplicado a hombres
y mujeres de forma equitativa y el resultado debera
entregarse en 20 dias habiles a partir de la fecha de su
recepcion a la Subdirectora de Capacitacion.

Circular

Deteccion de
necesidades de
capacitacion

Brindar asesoria
sobre la aplicacion de
la DNC, a solicitud de
las personas titulares
de las UEFA's de las

Dependencias y

Secretarias de la

(DGRH-SC-PR0O1-FO01)

De ser necesario se puede
convocar a reunién, con el
objetivo de brindar soporte a
la aplicacion del mismo.

administracion Publica
Central.

s

teccion de necesidades
de capacitacion

(D!

Recibir y revisar los formatos
de la DNC en electronico y
captura en Base de Datos

GRH-SC-PRO0O1-FOO01)
(electrénico)

4

Identificar los
cursos
mas solicitados y
elabora un
concentrado

capacitacion (electrénico)

Base de Datos de
Deteccion de
necesidades de

Deteccion de necesidades

de capacitacién
(DGRH-SC-PRO1-FOO01)
(electronico)

Minutas de reuniones
s/C

Notas
informativas

de cursos.
B

necesidades de
capacitacién (electrénico)

ase de datos de
Deteccion de

Concentrado
de cursos
(DGRH-SC-PR0O1-FO02)

A DE ADMINISTRACION

M

o

RTAMENTO DE
ADMINIST

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03
Anexo: 5

Referencia:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Revision: 0

Aprobacion 2024/02/09
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Esta

Periddico Oficial

12 de 300

do de Morelos

6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




P
=
=
=
=
g

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

Em

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
| 5 Clave: DGRH-SC-PRO1
e — el DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION rETT
| zecmonas.. Revision: 17
{ Pag. 4de 7
En caso de que algun curso no
Determinar que cursos sea proporcionado por razones
Sefé;rsfeoIDQFCIPnE(ldos presupuestales, o por causas
P! ngr;g:'gg S e e L L E L ajenas a la Subdireccion de
capacitacion. C_apacilacion. se realizaran los
ajustes al formato de
5 Concentrado Concentrado de cursos.
de cursos
(DGRH-SC-PR01-FO02)
Iniciar las gestiones para
la elaboracion del
Programa y aplicacion
de la Capacitacién
Anual.
6 Deteccion de necesidades
de capacitacion
i (DGRH-SC-PR01-FO01)
. Se conecta con el
procedimiento de Programar
y Aplicar la Capacitacion
4
FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:
i Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Auxiliar Elabora durante el mes de noviembre, una circular firmada Circular
Administrativo por la persona titular de la Direccion General de Recursos
(AA) Humanos, envia de forma electrénica y fisica a las|Deteccion de necesidades
Unidades de Enlace Financiero Administrativo (UEFA’s) de de capacitacion
las Dependencias y Secretarias de la Administracion (DGRH‘SC‘PR‘O“'FOO”
Publica Central, para indagar cuales son los temas de su (electronico)
interés. Se informara que electronicamente se enviara el Anexo 1
formato de DNC, para su llenado.
Nota: En la circular, se especificara que la Aplicacién del
formato de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
(DNC) la cual se aplica al 40% del total de la plantilla
vigente del personal de cada Dependencia o Secretaria, de
manera electronica, asegurandose de que sea apllcado a
hombres y mujeres de forma equitativa 'y el resultado
debera entregarse en 20 dias habiles a partir de la fecha
de su recepcion a la Subdirectora de Capautacuﬁn
2 Auxiliar Técnico Brinda asesoria sobre la aphcamon de la Deteccion de
(AT) Necesidades de Capacitacion en las Dependenc:las y
Secretarias \de la administracion Publica « Central, a |Deteccion de necesidades
solicitud expresa de las personas titulares de las Unidades de capacitacion
de Enlace Financiero de las Dependencias y Secretarias | (DGRH-SC-PR01-FOO01)
de la administracién Publica Central. (electrénico)
Nota: De ser necesario se puede convocar a reuniéon, con
el objetivo de brindar soporte a la aplicacion del mismo.

3 AT Recibe Yy revisa los formatos en electrénlco de las DNC y
captura en base de datos de Deteccion de Necesidades |Deteccion de necesidades
de Capacitaciéon, organizando - las DNC de las de capacitacion
Dependencias y Secretarias de la administracion Publica | (DGRH-SC-PR01-FO01)
Central.

i Base de datos de
Ademas del formato Detecciéon de Necesidades ' de |Deteccion de necesidades
Cap'acitacién y Base de datos se pueden considerar otras de capacitacion
“fuentes” para detectar necesidades de capacitacion; (electrénico)
como Minutas de reuniones y notas informativas solo en
el caso de ser solicitadas por las Unidades de Enlace
Financiero Administrativo (UEFA’s), ‘Dependencias vy Minutas de reuniones
Secretarias de la administracion Publica Central, a través
del analisis de las deficiencias del personal, para poder
dar solucion a través de la capacitacion, el cumplimiento Notas Informativas
de objetivos, proyectos, planes y programas de metas s/C
sexenales, asi como de la necesidad de cada area de
trabajo.

4 AT Identifica los cursos mas solicitados en la base de datos:[:;-7,Basede BDatessde acioN
de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, revisa'y teccion:de- t
elabora un Concentrado de Cursos y entrega a ella UL:'?,:T:\‘Q,&MEE?B}‘{M”..‘,M
Subdirector/a de Capacitacion. 5 ppgorpco) ol

i — 4 B B
Eﬁo\&d fhéade* cursoss’ w&
DEPARGRHEH-SCG-PROEO02)s |
ADMINISTRATIVOS |
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e Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
5 Subdirector/a de Determina que cursos seran proporcionados para el Concentrado de cursos
Capacitacion siguiente programa de capacitaciéon con base a los | (DGRH-SC-PR0O1-FO02)
(SC) siguientes criterios:
e Recursos econémicos con los que se dispongan.
e Identificar aquellos temas que respondan a
necesidades genéricas de las Dependencias y
Secretarias de la administracion Publica Central.
Nota: En caso de que algln curso no sea proporcionado
por razones presupuestales, o por causas ajenas a la
Subdireccion de Capacitacion, se realizaran los ajustes al
formato de Concentrado de cursos.
|
{
6 AT Inicia las gestiones para la elaboracion y aplicacién del
Programa de Capacitacion Anual, ‘mediante el formato|Deteccioén de necesidades
Deteccion de necesidades de i capacitacion. (DGRH-SC- de capacitacion
PRO1-FO01). (DGRH-SC-PR01-FO01)
Se conecta con el procedimiento para Programar y Aplicar
la Capacitacion Anual (DGRH-SC-PR02).
Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento. ¥
RETARIA DE /
| CCION C : [ - “3
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
“ [ ./lq(‘." 7o | { ;’\E
E‘%-:a \‘,5/5 Y TAW
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS ]
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7. Registros de Calidad.
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia 'gempo_qe
etencion
1 Deteccion de necesidades de capacitacion Titular de la Subdireccion 1 afo
(DGRH-SC-PR01-FOO01) de Capacitacion
2 Concentrado de cursos Titular de la Subdireccion 1 afio
(DGRH-SC-PR01-FO02) de Capacitacion
3 Base de datos de Deteccion de Titular de la Subdireccion 1 afio
necesidades de capacitacion (electrénico). de Capacitacion
9. Anexos.
Anexo -
No. Descripcion Clave
1 Deteccién de Necesidades de Capacitacidn (DGRH-SC-PR0O1-FO01)
2 Concentrado de cursos (DGRH-SC-PR0O1-FO02)
"RETARIA DE ADMINISTRAC ION
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GECRETARIA DE
ABDMINIETRAGION

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

lde2

Es importante que lea las instrucciones antes de escribir, dedique unos minutos de su tiempo para contestar este
cuestionario, sus respuestas son muy importantes para poder conocer cuales son sus necesidades de capacitacion
para el puesto que desempeia.

Fecha de realizacion:

Datos de Identificacion del puesto:

Nombre de empleado: Nombre del puesto: Ultimo grado de estudios:

Secretaria o dependencia: Direccion General de adscripcion:

De acuerdo a su necesidad de conocimiento o desarrollo favor de identificar los temas de 1) capacitacién Institucional, en
los que requiere capacitarse: Planeacion estratég/ca Elaboracion y/actualizacién de los Programas Presupuestario (PP’s),
Elaboracién y/o actualizaciéon de manuales Seguridad e higiene, Actualizacion de Politicas y Procedimiento.

s . ¥
De acuerdo a su necesidad de conocimiento o desarrollo, favor de identificar los temas de 2) capacitacién en Desarrollo
Administrativo, en los que requiere capacitarse: Sistema Institucional de archivo, Taller en materia archivistica, ortografia y
redaccién, contabilidad gubernamental, Analisis de problemas y toma de dec15/ones etc

De acuerdo a su necesidad de conocimiento o desarrollo, favor de identificar los temas de 3) Capacitacién Informatica, en
los que requiere capacitarse: Word, Excel, Seguridad informatica, Funcionalidades de Windows. basico, intermedio o

avanzado
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
i ION GENERAL F
LLO ORGANIZACIONAL| |
A ™ 7
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS ‘t
Formato: Deteccién de necesidades de capacitaciéon Referencia:DGRH-SC-PRO1
Clave: DGRH-SC-PR0O1-FO01 Revision: 0
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De acuerdo a su necesidad de conocimiento o desarrollo, favor de identificar los temas de 4) capacitacién normativa, en los
que requiere capacitarse, por ejemplo: Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores, Ley del Servicio Civil del estado
de Morelos, reglamentos interiores.
De acuerdo a su necesidad de conocimiento o desarrollo favor de identificar los temas de 5) capacitacién de derechos
humanos, en los que requiere capacitarse, por eJemplo Igualdad de género, inclusién, grupos vulnerables, etc.
(Nombre, puesto y firma de la persona trabajadora) (Nombre, puesto y firma de la Jefa o Jefe Inmediato)
:iA DE ADMINISTRACION
"CION GENERAL
i DE DE LO ORGANIZACIONAL
| ~
R ADO
E r,/,:'«.ﬁ.u;g l
ADM! . E—
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CONCENTRADO DE CURSOS

RETARIA DE
AOMINIGT B ACION

Pag. 1de 1

l Fecha de realizacion del Concentrado: l |

[ Nimero de formatos elaborados de la DNC: ’

Cursos de Capacitacion con mas demanda en base a las Deteccion de
Necesidades de Capacitacién (DNC) recibidas por las dependencias del Total Costo
Poder Ejecutivo.

Capacitacion Institucional

Capacitacion Técnica

Actualizacién Profesional .

Profesionalizacion

E ADMINISTRACION

m"rxAr'—L NERAL 1
Elabor6: ARROLLO ORGANIZACIONAL i
REVISAD(
Subdirector/a de Capacitacion Director Genagr de Recursos Humanols y
Fecha: FechaADMINISTRATIVOS 5
Formato: Concentrado de cursos Referencia: DGRH-SC-PR0O1
Clave: DGRH-SC-PR01-FO02 Revisién:16
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ¢ " . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 N/A Emision Emision 09/08/99
1 4y5 Modificacion al procedimiento SAP-004 10/08/00
2 Todas Actualizacion de la Norma Actualizaciéon de la Norma 19/09/03
1SO-9001 2000 1ISO-9001 2000
3 Todas Revision al Sistema Mejora y aplicacién del alcance 24/11/04
del Sistema
4 Pag. 5,6y7 Modificacion al procedimiento SAC-023 10/06/05
5 Pag.5,6y7 Modificacién al procedimiento SAC-028 14/06/06
6 Todas Actualizacion de hémbramiento SAC's 03/11/08
024 y 043
Inclusiéon de
7 Todas Equidad de Género SAP-001 13/04/09
8 Todas Modificacion de Ley Organica de la Cambio de Dependencia 10/09/09
Administracion Puablica del Estado
Libre y Soberano de Morelos
9 Todas Modificécién de Reglamento Actualizacion de nombre 20/05/10
interior de la SGIG a DGGCH - SAC-007
10 Todas Modificacion de Reglamento Interior Actualizacion de nombre de 06/05/13
de la Secretaria de Administraciéon areas y claves de documentos
publicado el 02/01/13
11 Todas Actualizacion del procedimiento Mejora-001 20/06/17
12 Todas Actualizacion y fusion Actualizaciéon de Norma ISO 10/11/19
9001:2015.
13 Todas Modificacién y actualizacion del
procedimiento Adecuacion de la metodologia 10/12/20
14 Todas Modificacion y actualizacion del Adecuacioén de la metodologia 09/02/24
procedimiento
HOJA DE CONTROL
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: 1 ECRI
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales’ Ad’h‘ﬁﬁ%ﬂ'ét‘lvoé' GANIZACIONAL
2. Direcciéon General de Recursos Humanos. g i / \ m Y &
IS YJ \§ SR B
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico! B’ﬁnﬂﬂ?mm\ﬂ@ Q8.9 't‘;“ﬂp;\[ Es
ADMINISTRATIVOS
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PROGRAMAR Y APLICAR LA CAPACITACION ANUAL Revision: 14

SECRETARIA OF

ADMINISTRACION

Pag. 2 de 10

Propésito:

Elaborar, con base a la deteccion de necesidades de capacitacion (DNC), el programa de la capacitacion anual
para la Secretaria de Administracion y demas Unidades de Enlace Financieras Administrativas de las
Dependencias y Secretarias de la Administracion Publica Central, mediante la aplicacion y optimizacion de
actividades, utilizando la Plataforma de Capacitacion y Profesionalizacion, con la finalidad de capacitar, preparar

y actualizar a las personas de la Administracion Publica Central.

Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Unidades de Enlace Financieras Administrativas de las Dependencias y Secretarias de la Administracién Publica

Central.
Personas servidores publicos que estén interesados en capacitarse y profesionalizarse.

Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion y justificacion en:
Articulo 29, fraccion | y XXVI de la Ley Organlca de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de

Morelos.

Articulo 11 Fraccion Xll, XX y XXI del Reglamento Interlor de la Secretaria de Administracion.
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024, Eje rector 5.

Manual de Gestién de la Calidad con/ Igualdad de Género e Inclusion.

Manual de Organizaciéon de la Direccion General de Recursos Humanos,

Responsabilidades: |
Es responsabilidad de las personas titulares de Ios puestos de Auxiliar Técnico y Auxiliar Administrativo

apegarse y aplicar este Procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular de la Subdlrecmon de Capacutacnon elaborar y mantener actualizado

este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la D|recc10n General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

Definiciones: | ‘
Programa y Aplicacién de la Capacitacion Anual: Programa en donde se clasifica los cursos, se calendarizan,

se establece la sede y el horario; la aplicacion se establece de acuerdo a la calendarizacién mensual, y el
acuerdo con los ponentes, la planificacion de los espacios, y la organizacién de material que se utilizara en los

cursos.

Método de Trabajo
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades

ADMINIFTRATIVOS

DEPARTAME Ha ) DE MANUALES

Elabor6: Reviso:
g W «fﬁﬁt’ir’:ﬁ
I@ldra Deni Yagtie Gardurio arlos Rodriguez Vglles
Subdirectora de Capacitacion Director General de Recuy§os Humanos

Fecha: 09 de febrero de 2024

Fecha: 09 de febrero de 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Procedimiento
Deteccién de Necesidades
de Capacitacion >
(DGRH-SC-PRO1)
4
Elaborar
Programa anual de Programa
capacitacion.
P Ll anual de [ Concentrado de cursos
1 capacitacion | (DGRH-SC-PR0O1-FO02)
(DGRH-SC-PR02-FO03)
A
Realizar reunién de La inscripcion a los cursos programados se
trabajo y explicar el realiza a través de la “Plataforma de
contenido del Programa [7o7arr—-~—oosSiome = Profesionalizacion y Capacitacion”
anual de capacitacion. (https://empleados.morelos.gob.mx/v3/priv/inde
—2I Programa X:php)
anual de
capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO03)
Elaborar calendario
mensual y enviar por
correo a las (UEFA's)y a .
la (DGSTIC). Calendario n7ce;nsual
3 )
4
—
. Los cursos también se pueden realizar de
Comunicar a el/la instructor/a manera virtual, mediante las plataformas
(interno o externo) fechay f------=c-----cooooonq disponibles para tal fin, y se proporciona la liga
horario del curso. de liga de acceso a la persona que
4 proporcionara dicha capacitacion.
4
Dar la bienvenida a los rLos participantes previamente son inscritos por
participantes, presentaraella|___________________/| la UEFA, mediante el portal de capacitacion y
instructor/a e informar los profesionalizacion.
“Lineamientos para los
usuarios que se capacitaran. —
5 Lista de participantes )
(DGRH-SC-PR02-FO04) SECRETARIA DE ADMINISTRACION
AL !
¥ DE LL ZACIONAL |
: REVISADO!
| | | A J9 B & ]
" 8 A g B!
| N |
1NN ‘\! OALDU
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Realizar visitas a las Cuando la capacitacion se realiza de forma
aulas para ver el virtual, se brinda soporte al curso, por si
cumplimiento de los & llegaran a tener una falla técnica que pudieran
objetivos e identificar las : surgir, con la finalidad de proporcionar una
posibles no solucion inmediata.
conformidades.
6
v
Aplicar la Evaluacion de la
Capacitacion.
Evaluacion de la
7 capacitacion Encuesta de
(DGRH-SC-PR02-FO05) Satisfaccion
L T
Clausurar curso, e informar Se generan automaticamente las constancias de
a las y los participantes que los cursos, a través de la Plataforma de
enteren a sus UEFA’s para [ === ==~ ry--nsi=r-= Profesionalizacion y Capacitacion y Kardex
la entrega de constancia. (https://empleados.morelos.gob.mx/v3/priv/iindex.p
8 hp),
)
L Las constancias de participacion se
ingresar a: ot{tz’lgarén a Iashpersonas selry(ijdoras
https://empleados.morelos.g py l'cas.b q(;.le AgEn. Sk uldo S“_'
ob.mx/v3/priv/iindex.php - =r===m-=-==cmmeam o ﬁ:’la::s/a/z'mnl e(;:ursos, lr?gresabn ) ?ns‘
para la elaboracién de las ¥ rl‘v/: d P ?‘a O8LIONSI0SigOoD:MXIV
constancias de los Constancia S/C F’ v/index.php
asistentes. (electrénico)
4
Entregar listas de
participantes y evaluacion
de la Capacitacion Lista de participantes
(DGRH-SC-PR02-FO04) Evaluacion de la
10 capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO05)
4
Recibir evaluaciones y
llenar el Concentrado de 3
f Evaluacion de la
Evaluacion. il
capacitacion Concentrado de
11 (DGRH-SC-PR02-FO05) evalua865 = TARIA DE ADMINISTRACION
de la capacitagion =~ —— Ty ——
(DGRH-SC-PR02-FQ08 :
12
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
| ADMINISTRATIVOS |
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T‘

Integrar en el expediente
de cursos.

Se podra compartir la presentacion del
curso digital (en su caso), solo si el
ponente/capacitador autoriza su difusion
por cuestiones de derecho de autor.

Lista de participantes

¥

(DGRH-SC-PR02-FO04)

Recibir expediente de
cursos, y revisar los
resultados del Concentrado
de la Evaluacion de la

Capacitacion.
13

(DGRH-SC-PR02-FO05)

Evaluacion de la

capacitacion Concentrado de

evaluacion
de la capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO06)

Evaluacion de la
capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO05)

v

14

Capturar las listas /

de los participantes
en una base de
datos.

Concentrado de

de la capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO06)

evaluacion

Lista de participantes
(DGRH-SC-PR02-FO04)

[ ]

Elaborar Kardex de
participantes en
electrénico.

Kardex de participante

A

16

Verificar e imprimir
“Lista de
participantes” de
los servidores
publicos que
asistiran.

KLlsta de participantes

(DGRH-SC-PR02-FO04)

Base de datos

1 Las personas titulares de las areas, deberan comunicar
mensualmente a las (UEFA’s) el personal que asistiran a
los cursos programados.

2. En los casos cuando se requiera comunicar informacion
relacionada con
electrénico.

los cursos, se realizara via correo

SECRETAF

A DE ADMINISTRACION
: -

r

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANMIZA

MANUALES |

DEPARTAMENTO DE 5 |
ADMINISTRATIVOS !.
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6.2 Descripcion de actividades
S Documento de Trabajo
No. Responsable Actividad (No. de Control)
1 Auxiliar Viene del procedimiento Detecciéon de Necesidades de Programa an‘ual de
Técnico Capacitacion (DGRH-SC-PRO01). capacitacion
(AT) (DGRH-SC-PR02-FOO03)
Elabora Programa anual de capacitacion con base a los (Anexo 1)
siguientes;pasos; Concentrado de cursos
1. Incorpora al formato de Programa anual de | (DGRH-SC-PR01-FO02)
capacitacion los cursos aprobados en el concentrado
de cursos, derivado de la deteccién de necesidades
de capacitacion,;
2. Incorpora la institucion responsable de proporcionar
el curso;
3. Programa horarios y fechas de imparticion de cada
curso; |
4. Incorpora el costo de cada curso de capacitacion o
en su defecto registra en el programa, si sera sin
costo. é Ll
En caso de que surja un curso adicional, se cotizara, y
pasara a  autorizacion 'de la persona titular de la
Direccion  General de’ Recursos Humanos y se
incorporara al programa.
2 Subdirector/a de Realiza reunién de trabajo y explica el contenido del Programa anual de
Capacitacion Programa anual de capacitacion. Asimismo, se da a capacitacion
(SC) conocer la siguiente informacion: § (DGRH-SC-PR02-FO03)
v La forma para inscribirse a  los cursos
programados, mediante plataforma.’
Nota: La inscripcibn a los cursos programados, se
realiza a través de la “Plataforma de Profesionalizaciéon y
Capacitacion”.
(https://empleados.morelos.gob.mx/v3/priv/iindex.php).
3 AT Elabora calendario mensual y envia por correo a las Calendario mensual
Unidades de Enlace Financiero- Administrativo (UEFAs) s/C
y a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (DGTIC), para su difusiéon
en la plataforma y con el area de comunicacién para su
publicacion en la pagina web de la Secretaria de
Administracion.
https://empleados.morelos.gob.mx/v3/priv/index.php.
CRETARIA DE ADMINISTRACION
1 DIRECCION GENERAL |
5 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL j
D E i ) |
t\“.ql: vV e 5 '
DEPARTAMENTO DE MANUALES L
ADMINISTRATIVOS i
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4 AT Comunica, a la persona que proporcionara la
capacitacion (interno o externo), la fecha y horario del
curso (presencial o virtual) y le solicita indique los
recursos requeridos para la capacitacion.
Nota: Los cursos también se pueden realizar de manera
virtual, mediante las plataformas disponibles para tal fin,
y se proporciona la liga de liga de acceso a la persona
que proporcionara dicha capacitacion.
5 SC Da la bienvenida a las y los participantes, y presenta a la Lista de participantes
persona que proporcionara la capacitacion e informa de| (DGRH-SC-PR02-FO04)
los lineamientos para las personas usuarias de la (Anexo 2)
Capacitacion, introduce al tema, y hace una invitacién
para que durante el desarrollo del curso, realicen su
registro en la lista de asistencia en caso de ser
presencial, o a través del chat si es virtual, mediante la
transmision de formularios'correspondientes.
Nota: Los participantes previamente son inscritos por la
UEFA, mediante la plataforma de capacitacion vy
profesionalizacion. ! €
6 Auxiliar Realiza visitas a las aulas (pueden realizarse por lo
Administrativo menos  una’' vez durante un curso) para ver el
cumplimiento de los objetivos e identificar las posibles no
conformidades que pudieran surgir, para su solucién
inmediata. !
Nota: Cuando la capacitaciéon se realiza de forma virtual,
se brinda soporte al curso, por si llegaran a tener una
falla técnica. que pudieran surgir, con la finalidad de
proporcionar una solucién inmediata.
7 AA Aplica la evaluacién de la capacitacion o encuesta de Evaluaciéon de la
satisfaccion (en la modalidad virtual), al finalizar el curso, capacitacion
donde los. servidores puUblicos que son participantes | (DGRH-SC-PR02-FO05)
evalltian lo siguiente: (Anexo 3)
1. . La informacion adquirida en el curso. Encuesta de Satisfaccion
2./ Evaluacion de el/la Instructor/a.
3. Metodologia del curso y apoyos didacticos.
4. Autoevaluacion de las y los participantes.
8 SC Clausura el curso, e informa a los servidores publicos que
son participantes, que enteren a sus enlaces, para la
entrega de constancia.
Nota: Se generan las constancias de los cursos, a través
de la Plataforma de Profesionalizacion y Capacitaciéon y
Kardex
(https://empleados.morelos.gob.mx/v3/priv/index.php
9 AT Ingresa a: Constancia S/C
https://empleados.morelos.gob.mx/v3/priv/iindex.php SYy-¢ RETARI(electrdnice)STRACION
realiza pase de lista para la elaboracién de constancias T DIRECCION GENERAL 11
de los asistentes del curso. | DE DESARROLLO ORGANIZACIONA |
[ S - ~ |
Nota: Las constancias de participacién se otorgaran a | ﬁ» | k_ ) \%," : \ AW )
personas servidoras publicas, que hayan concluido s (‘l - W DI § M
evaluacion de cursos, ingresando MEPARTAMENTO DE MANUALES
https://empleados.morelos.gob.mx/v3/priv/index.php. ADMINISTRATIVOS i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

10

AA

Entrega al Auxiliar Técnico las listas de participantes y
evaluacion de la Capacitacion de cada curso.

Lista de participantes
(DGRH-SC-PR02-FO04)

Evaluaciéon de la
Capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FOO05)

11

AT

Recibe las evaluaciones de la capacitacion, llena el
Concentrado de Evaluacién de la Capacitaciéon y verifica
aspectos relacionados con el desarrollo del curso en
cuanto a:

1. Lainformacién adquirida en el curso.
2. Evaluacion del/la instructor/a.

3. La metodologia del curso y apoyos didacticos.
4. Autoevaluacion de el/la participante.

Auxiliar Administrativo integrar el

Pasa al para

expediente.

Evaluacion de capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FOO05)

Concentrado de
evaluacion
de la capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO06)

12

AA

Integra en el expedxente de cursos con_ la siguiente

documentacion:

Presentacion del curso.

Apoyos Didacticos (en su caso).

Lista de participantes. ;

Evaluacion de la Capacitacion via electronica.
Encuestas de satisfaccion (electronica)
Concentrado de Evaluacnon de’'la Capacitacion
digital.

Pasa el expediente al auxiliar técnico.

Nota: Se podra compartir la presentacion del curso digital
(en su caso), solo si el ponente/capacitador autoriza su
difusién por cuestiones de derecho de autor.

Expediente de cursos

Lista de participantes
(DGRH-SC-PR02-FO04)

Evaluaciéon de la
Capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO05)

Concentrado de
Evaluacion de la
Capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO06)

Encuestas de satisfaccion
(electronica)

13

AT

Recibe el expediente de cursos, y revisa los resultados
del Concentrado de la Evaluacion de la Capacitacion.

Si el promedio general de las evaluaciones del curso es
menor a 8 y solo si los y las participantes manifiestan
alguna no conformidad y que estd denote el
incumplimiento del objetivo del curso o si existiera la
necesidad de mejorar algin aspecto, la instructora y/o

instructor o la persona indicada podran proponer las.

eTAR(A EYAHAEIGR 0 A CION
e ranfy SRR g acion

posibles soluciones para atender el requerimiento.

= [DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Expediente de cursos

Evaluacién de la
capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO05)
(Anexo 3)

Concentrado de

RHSC:PROZYFO06

EPARTAMENTO DE MANUALE :‘.J

ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
0
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14 AA Captura las listas de los participantes en una base de Lista de participantes
datos. (DGRH-SC-PR02-FO04)
Base de datos
15 AT Elabora Kardex de participantes en electrénico. Kardex de participante
16 AT Verifica inscripciones e imprime “Lista de participantes” Lista de participantes
de las personas servidoras publicas, que asistirdn a los| (DGRH-SC-PR02-FO04)
cursos programados por parte de las Unidades de Enlace (Anexo 2)
Financiero Administrativo (UEFA’s).
Nota: Las personas titulares de las areas y dependencias
deberan comunicar' mensualmente a'las Unidades de
Enlace Financiero Administrativo (UEFA’s) el personal
que asistiran a los cursos programados. 2.En los casos
cuando | se 'requiera comunicar alguna 'informaciéon
relacionada con los cursos programados, se realizara via
correo electrénico.
Con esta actividad se termina el procedimiento.
S TARIA DE ADMINISTRACION
| DIREC .l t‘.r\t o ]
DE SARRO ) O ANIZACIONAL !
™=y Ji & =% ~ |
o = \ Yhi®]
1 a\ b A L © y1
aus L 3 Al
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
7. Registros de Calidad. ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0]
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No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Tlempo.fje
Retencion
| Programa anual de capacitacion Titular de la Subdireccion de 1 Afio
(DGRH-SC-PR02-FO03) Capacitacion
2 Concentrado de cursos Titular de la Subdireccion de 1 Afo
(DGRH-SC-PR01-FO02) Capacitacion
3 Calendario mensual S/C Titular de la Subdireccion de 1 Afio
Capacitacion
4 Lista de participantes Titular de la Subdireccién de 1 Aio
(DGRH-SC-PR02-FO04) Capacitacion
5 Evaluacion de la capacitacion Titular de la Subdireccion de 1 Afio
(DGRH-SC-PR02-FO05) Capacitacion
6 Constancia (electrénico) Titular de la Subdireccion de 1 Afio
Capacitacion
7 Concentrado de evaluacion de la . (Titular de la Subdireccion de 1 Afio
capacitacion Capacitacion
(DGRH-SC-PR02-FO06)
Titular de la Subdireccion de 1 Afio
8 Base de datos Capacitacion
| 1 Afo
9 Encuestas de satisfaccion (electronica) Titular de la Subdirecciéon de
Capacitacion
10 Kardex de participante S/C | Titular de la Subdireccion de 1 Afio
(electrénico) Capacitacion
8. Anexos:
Anexo G g
No. Descripcion Clave
1 Programa anual de capacitacion (DGRH-SC-PR02-FO03)
2 Lista de participantes (DGRH-SC-PR02-FO04)
3 Evaluacion de la capacitacion (DGRH-SC-PR02-FO05)
4 Concentrado de evaluacion de la capacitacion (DGRH-SC-PR02-FO06)
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
8] AL
DE DESARROLL( UZACIONAL i
Yy Jics \uf
8 R U W A W |
REVICAUDU
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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” FORMATO
A SECRETARIA D f
@‘ | ADMIKISTRACION PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION |
“ Pag. 1de2

N2y | stcmmason PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIGN GEM 20XX

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
1 CAPACITACION INSTITUCIONAL | RESPONSABLE [ HORARIO | FECHA [ CANTIDAD | HORARIO [ FECHA | CANTIDAD HORARIO' FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD

2 CAPACITACION TECNICA RESPONSABLE | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA™ | CANTIDAD | HORARIO'| FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA |CANTIDAD |HORARIO | FECHA | CANTIDAD

3 CAPACITACION DESARROLLO

HUMANO RESPONSABLE | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA |CANTIDAD [ HORARIO | FECHA | CANTIDAD [ HORARIO | FECHA |CANTIDAD |HORARIO | FECHA | CANTIDAD

PROGRAMA DE CAPACITACION
EN MATERIA DE "DERECHOS | RESPONSABLE | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD [ HORARIO | FECHA |CANTIDAD |HORARIO | FECHA |CANTIDAD

HUMANOS"

ACTUALIZACION PROFESIONAL | RESPONSABLE | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA |CANTIDAD |HORARIO| FECHA |CANTIDAD

TOTAL DE CURSOS

OBSERVACIONES:

2 ELPRESENTE PROGRAMA ESTA DIRIGIDO A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL DEL ESTADO DE MORELOS.

3 ELPRESENTE PROGRAMA DE CAPACITACION ESTA SUJETO A MODIFICACIONES, VARIACIONES Y ADECUACIONES, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

4 LA CONTRATACION DE LOS CURSOS EXTERNOS, ESTA SUJETA A LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL. |

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

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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Aprobacion 2024/02/09 31 de 300
Publicacién 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

000030

FORMATO
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Pag. 2de2

MORELOS

2011 2024

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION GEM 20XX

JUNIO

JuLio

AGOSTO SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

HORARIO | FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA | CANTIDAD CANTIDAD | HORARIO

FECHA

CANTIDAD | HORARIO

FECHA | CANTIDAD [ HORARIO | FECHA | CANTIDAD

HORARIO | FECHA

|

HORARIO | FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA | CANTIDAD | HORARIO'| FECHA | CANTIDAD | HORARIO

FECHA

CANTIDAD | HORARIO

FECHA | CANTIDAD [ HORARIO | FECHA | CANTIDAD

HORARIO | FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO

FECHA

CANTIDAD [ HORARIO

FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD

HORARIO | FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA

CANTIDAD

HORARIO

t
FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO

FECHA

CANTIDAD | HORARIO

FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD

HORARIO | FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA

CANTIDAD

HORARIO

FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD | HORARIO

FECHA

CANTIDAD | HORARIO

FECHA | CANTIDAD | HORARIO | FECHA | CANTIDAD

8  ELPRESENTE PROGRAMA ESTA DIRIGIDO A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL'DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL DEL ESTADO DE MORELOS.

9 ELPRESENTE PROGRAMA DE CAPACITACION ESTA SUJETO A MODIFICACIONES, VARIACIONES Y ADECUACIONES, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL SERVIC\O.i f \) bt:u
4

£ = 3§ \*\’ 4
10 LA CONTRATACION DE LOS CURSOS EXTERNOS, ESTA SUJETA A LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL. LR ‘
| DEPAR JALES |
11 |
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] LISTA DE PARTICIPANTES |
SECRETARIA DE |
ADMINISTRACION |
} Pég:1del
CLASIFICACION: CURSO: AULA:
UBICACION: DURACION EN DIAS Y HORAS: HORARIO:
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINACION: INSTRUCTOR/A:
NOMBRE Y APELLIDOS (LEGIBLE Y COMPLETO) SEXO SECRETARIA O DIAS DEL MES
NO. DE CORREO ELECTRONICO
APELLIDO APELLIDO p PUESTO DEPENDENCIA
EMPLEDO NOMERE(S) H OFICIAL (UNICAMENTE)
PATERNO MATERNO
] | T {gN
* f
i nl f |
!
1 - 3 |
| P
L v
Formato. Lista de participantes Referencia: DGRH-SC-PR02
Clave: DGRH-SC-PR02-FO04 Revision: 13
Anexo: 2
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, BECRETARIN O EVALUACION DE LA CAPACITACION
Pag. 1 de 1
CURSO: INSTRUCTORI/A:
NOMBRE DE EL/LA PARTICIPANTE: FECHA DEL CURSO:
(opcional)
INSTRUCCIONES:
Conforme a su opinién marque con una (X) la calificacién que usted le otorga a cada afirmacion que a continuacion se le
presenta.
1 LA INFORMACION ADQUIRIDA EN EL CURSO (MENOS) (MAS)
1.1 Es aplicable y util para mi trabajo 5 6 T 8 9 10
1.2 Facilita el desarrollo de mis habilidades y conocimientos
para el desempefio de mi trabajo 5 6 v 8 9 10
1.3 Es de beneficio para mi desarrollo personal 5 6 T 8 9 10
2 EVALUACION DE EL/LA INSTRUCTOR/A (MENOS) (MAS)
2.1 Mostré dominio del tema 5 6 7 8 9 10
2.2 Utilizé un lenguaje claro y adecuado 5 6 ¥4 8 9 10
2.3 Utilizé ejercicios practicos y aplicables al ambito laboral 5 6 7 8 9 10
2.4 Aclaré mis dudas oportunamente 5 6 74 8 =] 10
2.5 Fue puntual 5 6 T 8 9 10
3 METODOLOGIA DEL CURSO Y APOYOS DIDACTICOS (MENOS) (MAS)
3.1 El curso cumplié con los objetivos definidos al inicio 5 6 7 8 9 10
3.2 Los ejercicios fueron adecuados con los temas del curso 5 7 9 10
4  AUTOEVALUACION DE EL/LA PARTICIPANTE (MENOS) (MAS)
4.5 Mi actitud hacia el aprendizaje fue 5 6 7 8 9 10
4.6 Mi compromiso para aplicar los conocimientos adquiridos es 5 6 7 8 9 10
5 MIS COMENTARIOS PARA CONTRIBUIR EN LA MEJORA CONTINUA DE LOS CURSOS DE CAPACITACION
-=CRE TAT¥
t UETUES? It <X
'\zn;—ilﬂ% Hl;,\""
e [ A AT
Mh’ s A'd‘ | P
LEn 3 mm a
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ;
Formato: Evaluacién de la capacitacion Referencia: DGRH-SC-PR02
Clave: DGRH-SC-PR02-FO05 Revision: 10
Anexo: 3
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Clave: DGRH-SC-PR02-FO06

CONCENTRADO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
Revision: 9

Pag. 1 de 2

SECRETARIA DG
ADMINISTRACION

CONCENTRADO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

CURSO: INSTRUCTORI/A:
FECHA: NUNMERO DE PARTICIPANTES:
NUMERO DE CUESTIONARIOS:

Para aquellos cursos que no estan directamente relacionados con la responsabilidad del trabajo de los/las participantes, no seran
considerados en la evaluacién, por su aplicacién circunstancial, ejemplo: Temas de Seguridad e Higiene, Conferencias de Medicina
Preventiva, Brigadas de Primeros Auxilios, etc..

1. APLICABILIDAD DE LA INFORMACION DEL CURSO CONCEPTO PROMEDIO

1.1 Es aplicable y til para mi trabajo

1.2 Facilita el desarrollo de mis habilidades y conocimientos para el desemperio de mi trabajo

1.3 Es de beneficio para mi desarrollo personal

2. EVALUACION DE EL/LA INSTRUCTOR/A

2.1 Mostré dominio del tema

2.2 Utilizé un lenguaje claro y adecuado

2.3 Utiliz6 ejercicios practicos y aplicables al @ambito laboral

2.4 Aclaré mis dudas oportunamente

2.5 Fue puntual

3. LA METODOLOGIA DEL CURSO Y APOYOS DIDACTICOS

3.1 El curso cumplié con los objetivos definidos al inicio

3.2 Los ejercicios y/o dinamicas fueron adecuados con los temas del curso

4. AUTOEVALUACION DE EL/LA PARTICIPANTE

4.1 5 Mi actitud hacia el aprendizaje fue:

4.2 Mi compromiso para aplicar los conocimientos adquiridos

5 OBSERVACIONES

— pwaw g W ] .
X\ /1 i \
r;‘a pr '.\’9/ E » 2\ & )
Vi V i/ LS WS
DEPARTAMENTO DE MANUALES

i
|
ADMINISTRATIVOS |

Formato: Concentrado de evaluacion de la capacitaciéon Referencia: DGRH-SC-PR02

Clave: DGRH-SC-PR02-FO06 Revision: 9

Anexo: 4
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000034

z Clave: DGRH-SC-PR02-FO06
CONCENTRADO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION —
BECRETARIA OF Revision: 9
ADMINISTIRRACION
Pag. 2 de 2

Nota:

v Si el promedio general de la evaluacién del curso es menor a 8, se activa un Producto y/o servicio no Conforme (PR-SA-SCS-03).

v Si el promedio de alguno de los aspectos evaluados es menor a 8, pero no afecta directamente al cumplimiento de los objetivos
del curso, el instructor/a debera proponer las mejoras y debera presentarlas a la brevedad posible, con el propésito de que no se
vuelva a presentar las mismas deficiencias.

v'Para los cursos de las areas de Seguridad e Higiene, Salud Ocupacional y Oficios en los conceptos 1.1y 1.2, no aplican y no seran
considerados en la evaluacion, debido a que son cursos que no se encuentran directamente relacionados con el trabajo y los
conocimientos son aplicados ocasionalmente.

ADMINISTRACION

S ECRETARIA DE

ANIZ

REVISADO

E' - i |
}i

DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS h

Ultima Reforma: Texto Original

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:
Revision:

Concentrado de evaluacion de la capacitacion
DGRH-SC-PR02-FO06
4

DGRH-SC-PR02
9

Aprobacion
Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/02/09 36 de 300
2024/06/26
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

0008035

PROCEDIMIENTO

Clave: DGRH-SC-PR03

de procedimiento

A SRNIAT R AGIGN . Revision: 4
EVALUAR EL DESEMPENO Pag. 1de 6 =
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . " Fecha de
Rev Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Rutorizacien
0 N/A Emisiéon Emisiéon 13/01/14
1 Todas Actualizacion Actualizacion 2411117
2 Todas Medificacion y actualizacian: | aeqamasnss el Manial 20/11/19
de procedimiento
Modificaciéon y actualizacion 5
AR Adecuacioén de la
3 Todas del procedimiento metodologia 10/12/20
4 Todas Modliflcacipn EOWAIRCION 1A actdayzacibh del Manual 09/02/24

HOJA DE CONTROL.

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

2. Direccion General de Recursos Humanos.

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

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

ECRETAI RACION

UA DE ADMINIST

{ DE DESARROLLO OR
R &0
i \ ¥ 4 [
= WY B
W N

>

IONAL ;
i

MANUALES |
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-SC-PR03
BN TR AGION . Revision: 4
EVALUAR EL DESEMPENO Pag. 1de s
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : « a Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 13/01/14
1 Todas Actualizacion Actualizacion 2411117
2 Todas Modificacion y actualizacién’ | »uiaizacisn del Manual 20/11/19
de procedimiento
Modificacion y actualizacion -
Yrin Adecuacion de la
3 Todas del procedimiento metodologia 10/12/20
Modificacion y actualizacion ; e
4 Todas de procedimientd Actualizacion del Manual 09/02/24
HOJA DE CONTROL.
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccién General de Recursos Humanos. 2
SECRETARIA Dt /-\UMIN!::’:':(/\LT:!()N
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manualesmorelos:gobamx”. '
i DE DESARROLLO ORGA SIONAL |
RE Ye)
L Y AW 4
. ) |
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS J‘
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: [¢]
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Aprobacién 2024/02/09 38 de 300
Publicacién 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

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

MORELQOS Dbireccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.

000036

Clave: DGRH-SC-PR03
RO T ACION AL AR D BESEEER Revision: 4
AR EL PENO Pag. 2 de 6

PROCEDIMIENTO

Propésito:
Medir el desempefio del personal en su area de trabajo y en las actividades que desarrolle, mediante un

cuestionario denominado “Evaluacién del Desempefio”, que sera herramienta clave para arrojar resultados
cualitativos y cuantitativos del servidor publico y su desempefio posterior a la Programacién y Aplicacion de la
Capacitacién Anual, con la finalidad de verificar el aprovechamiento del participante.

1. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Unidades de Enlace Financiero Administrativo de las Secretarias del Poder Ejecutivo quienes por atribucion

deben de brindar la apertura para esta evaluacion del desempefio del personal que ocupe plazas de base,
técnico de confianza y mandos medios que integran su plantilla, conforme lo solicite la Direccién General de
Recursos Humanos a través de la Subdireccion de Capacitacion. A

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
El articulo 29, fracciones | y XXVI de la Ley| Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos.
El articulo 11 fracciones XlI, XX y XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion,
El Eje rector 5 del Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024,
Manual de Organizacién de la Direccién General de Recursos Humanos,
Manual de Gestion de la Calidad. :

4. Responsabilidades: ! /
Es responsabilidad de las personas titular del puesto de Auxiliar Técnico, apegarse y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular, de la Subdireccion de Capacitacion, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento. f
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Competencias: las competencias laborales son los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para
llevar a cabo exitosamente una determinada actividad laboral.
Descripcion de puesto: Es el documento .en el que se enlistan ‘objetivos y funciones que lo conforman y
diferencian de otros puestos, asi como las variables que influyen y/o afectan su funcionalidad.
Desempeiio: Es el nivel de eficiencia y eficacia con que se realizan las actividades de trabajo.
Evaluacién: Conjunto de actividades encaminadas a valorar la diferencia entre lo programado y lo realizado.
Evaluado: Trabajador o trabajadora a la que se le aplicaran la “evaluacion de desempefio”.
Evaluador: Servidor/a Publico que ocupa un puesto jerarquicamente superior al personal que sera evaluado y
que funge como su Jefe Inmediato en la Estructura Organica autorizada y quien aplicara la “evaluacion” en forma

directa a sus colaboradores.
Objetivo: Expresion cuantitativa y cualitativa de lo que se pretende alcanzar en un tiempo y espacio a través de

determinadas acciones.
Jefe Inmediato: Servidor/a Publico responsable de un area funcional con personal.a su qla_qgio de asuerde @ Ja

Estructura Organica autorizada (Jefe/a de Departamento, Subdirector/a o Director/a de Af’ea "“
[

ON|

L
DE DESAF

6. Método de trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo ::}.‘ =\ /
6.2 Descripcion de Actividades \ t ' 4 E
DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Elaboro: Revis6:
ndra Deni Yagiie Gardufio — rigliez Valles

Sibdirectora de Capacitacion Director General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de febrero de 2024 Fecha: 09 de febrero de 2024
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PROCEDIMIENTO

EVALUAR EL DESEMPENO
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Revision: 4

Pag. 3 de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Dar a conocer el procedimiento
para evaluar el desemperfio del
personal, asi como los formatos

correspondientes.
1

El procedimi

= vez al afio.
Evaluacioén del

desempefio

se aplicara una

ento

Enviar, electronicamente
los formatos para la
evaluacion del

desempernio, y en fisico a
través de la circular a
todas las Unidades
Administrativas.

Circular

(DGRH-SC-PR03-FO07) R
esumen de la
evaluacion del -
desempefio Circular
(DGRH-SC-PR03-FO08)
L e

Se recomienda aplicar la evaluacion
entre los meses de julio y agosto.

Evaluacion del
desempeino

|

Brindar asesoria sobre la
aplicacién de la Evaluacion de
Desempefio.

(DGRH-SC-PR03-FOO07)

Realizar concentrado por Secretaria o
Dependencia.

]

(DGRH-SC-PR03-FO07)

Resumen de la
evaluacion del desemperio
(DGRH-SC-PR03-FO08)

Verificar la informaciéon para la
mejora de la proxima
Programacion y Aplicacion de la
Capacitacion Anual.

Concentrado

5]

"

Resumen de la S
evaluacion del desemperio . [
(DGRH-SC-PR03-FO08)

DE DE

evaluacion del desempefio
(DGRH-SC-PR03-FO08)

Tomar en cuenta
““““““““““““ instrucciones del

Evaluacion del desemperfio

SARROLLO ORGANIZACIONAL

REVIS

DEPARTAMENTO DE

Resumen de la

formato.

= ADMINISTRACIC

JMIRECCION GENERAL

MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revision:

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

Aprobacion
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g PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-SC-PR03
N\ ’ i ) Revision: 4
EVALUAR EL DESEMPERO Pag 4de6
6.2 Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad T’E’ﬁf%gg@”ﬂ’{:ggm
1 Subdirector/a de Da a conocer en los tiempos que establezca la Circular
Capacitacion Subdireccion de Capacitaciéon, el procedimiento para
(SC) evaluar el desempefio, asi como los formatos que | Evaluacién del desempefio
deberan de utilizarse, esta actividad la podra realizar a (DGRH-SC-PR03-FO07)
través de cualquiera de los siguientes medios: (Anexo 1)

1) Mediante circular firmada por la persona titular de | Resumen de la evaluacién
la Direccién General de Recursos Humanos, del desempeiio
dirigido a las personas titulares de las Unidades de (DGRH-SC-PR03-FO08)
Enlace Financiero Administrativo (UEFA’s) de las (Anexo 2)
Dependencias 'y Secretarias del Poder Ejecutivo,
anexando el procedimiento y formatos;

2) Mediante correo electronico se les envia la
informacion descrita en el punto-anterior, o;

3) Brindar asesoria técnica a solicitud expresa las
personas titulares de las Unidades de Enlace
Financiero Administrativo (UEFA’s) de |las
Dependencias y Secretarias del Poder Ejecutivo.

Nota: El procedimiento de Evaluacion del Desempefio,
se aplicara una vez al afio.
2 Subdirector/a de | Envia electronicamente y en fisico a través de circular los Circular
Capacitacion formatos parala evaluacion del desempefio, a todas las y ~
(sc) Unidades de Enlace Financiero Administrativo y/o Enlaces | Evaluacion del desempefio
Administrativos 'de las Dependencias 'y 'Secretarias del| (PGRH-SC-PR03-FO07)
Poder Ejecutivo que integran la Secretaria o Dependencia »
y determinar el plazo de aplicacién y entrega de los| Resumen de la evaluacion
formatos. del desempefio
(DGRH-SC-PR03-FOO08)
Nota: Se recomienda aplicar la evaluacion entre los meses (Anexo 2)
de julio y agosto.
3 Brinda asesoria sobre la aplicacién de la Evaluacién del
Subdirectora de Desempefio a las dependencias y Secretarias de la| Evaluacion del desempefio
Capacitacion Administracién Publica Central (APC), a solicitud expresa (DGRH-SC-PR03-FO07)
(SC) de las personas titulares de las Unidades de Enlace (Anexo 1)
Financiero de las dependencias y Secretarias de la APC.
Resumen de la evaluacién
Revisa los formatos en electréonico de la evaluacion del del desempefio
desempefio, de la siguiente forma: (DGRH-SC-PR03-FO08)
(Anexo 2)

v Analiza formato de Evaluacién del Desempeiio, de.. |.. TARIA DE ADMINISTRACION
las personas trabajadoras. ke ddacisidishib-d alosclins

v" Obtiene la evaluacion de las personas z B CION GENERAL {
trabajadoras. E DI . RROLLC »‘« YRGANIZACIONAL

v Evalua el desempefio. . Fv I A )

oma i A
Nota: Tomar en cuenta instrucciones del formato. CEPARTAMENTO DE MANUALES g
ADMINISTRATIVOS {
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)
4 Auxiliar Técnico Realiza el concentrado por Secretaria o Dependencia y Concentrado
(AT) entrega resultados a él/la Subdirector/a de Capacitacion
para la toma de decisiones.
5 Subdirector/a de | Verifica para informar al Director/a General de Recursos | Resumen de la evaluacion
Capacitacion Humanos sobre el aprovechamiento de los/las del desempefio
(SC) participantes para la mejora en la proxima Programacion y| (DGRH-SC-PR03-FO08)
Aplicacion de la Capacitacion Anual. (Anexo 2)
Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento.
T/ \\/\I» 3 '\ \' !{/\LK)N
DIRECC .Hrl G IN: I'/\l i
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL [l
A ) |
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS {
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7. Registros de Calidad:
No. Documenitos Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de Retencion
(Clave)
1 Evaluacion del desempefio Titular de la Subdireccion de 1 ano
(DGRH-SC-PR03-FO07) Capacitacion
2 Resumen de la evaluacién del 1 afo
desemperfio. Titular de la Subdireccion de
(DGRH-SC-PR03-FO08) Capacitacion
8. Anexos:
Anexo oy
No. . S— DPTTPoRY _ Clave.
1 Evaluacion del desempefio (DGRH-SC-PR03-FO07)
2 Resumen de la evaluacién del desempeiio (DGRH-SC-PR03-FO08)
DEPARTAMENTO DE MANUALES E
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGD('Z>VDMA~PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: [¢]
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Nombre del servidor publico que evalua:
Numero de empleado:
Secretaria:
Puesto:
Area de adscripcion:
Instrucciones: Con el objeto de que la informacion que se obtenga, tenga un alto grado de confiabilidad, es
conveniente que la calificacion de la actuacion laboral se realice con la mayor objetividad e imparcialidad posible
la informacion obtenida sera de caracter confidencial.
A continuacion, se encuentra una serie de factores que intervienen en el desempefio laboral del personal adscrito
al area de su competencia; cada factor tiene su definicion. Debajo de cada uno de los reactivos se localizan
cuatro diferentes opciones. Elija usted la .que mas se apegue a la realidad y seleccione la opcion
correspondiente:
e Muy Satisfecho (MS)
e Satisfecho (S)
e Regular (R)
e Insatisfecho (I)
ECRETARIA DE ADMINISTRAC ION
Formato: Evaluacién del desemperio Referencia: DGRH-SC-PR0O3
Clave: DGRH-SC-PR0O3-FO07 Revision:
Anexo: 1
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Nombre del servidor publico a evaluar:
Numero de empleado:
Secretaria:
Puesto:
Area de Adscripcion:
1.-Calidad de trabajo: grado de exactitud, presentacién y confiabilidad en los trabajos realizados.
MS ( ) Realiza trabajos excelentes, excepcionalmente comete errores.
S () Generalmente realiza buenos trabajos con un minimo de errores. Las revisiones que amerita son de
rutina.
R () Requiere supervision estrecha debido a los errores que comete.
I () Su trabajo contiene un alto indice de errores, por lo que debe ser supervisado de manera permanente.
2.-Cantidad de trabajo: Volumen de trabajo efectuado en funcién a las tareas programadas o
encomendadas.
MS () Supera ampliamente los volimenes de trabajo que tiene encomendados.
S () Desarrolla una cantidad de trabajo acorde a los volimenes encomendados.
R () Logra volimenes de trabajo suficientes. En ocasiones fuera de tiempo.
I () Su rendimiento es minimo y frecuentemente fuera de tiempo.
3.-Disciplina: grado en que cumple las disposiciones superiores para el desempefio de sus actividades.
MS () Siempre se sujeta a las instrucciones o disposiciones establecidas.
S () Ocasionalmente pone objecion a las instrucciones o disposiciones establecidas.
R () Con frecuencia manifiesta inconformidad y no acata las instrucciones o disposiciones establecidas.
I ( ) No cumple las instrucciones o disposiciones establecidas.
4.-Colaboracion: disposicion a auxiliar mediante esfuerzo adicional, aun en tiempo extralaboral o trabajos
fuera de su competencia.
MS () Se distingue por su disposicion e iniciativa a ayudar en la realizacion del trabajo,
S () Cuando se le solicita tiene buena disposicion para ayudar en la realizacion del trabajo.
R () Siempre que se le ordene manifiesta disposicion a prestar su ayuda en la realizacion del trabajo.
I ( ) Aun cuando se le ordene manifiesta objeciones a colaborar en el trabajo.
JRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCIC RAL 1
DEPAR MENTC DE MANUALES a
ADMINISTRATIVOS a
Formato: Evaluacién del desempefio Referencia: DGRH-SC-PR03
Clave: DGRH-SC-PR03-FO07 Revision: 3
Anexo: 1
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5.-Integracion y trabajo en equipo: actitud que asume frente a las autoridades, sus comparfieros y con el
publico, asi como la disposicion a participar en actividades de grupo, para el logro de los objetivos.
MS () La habilidad que muestra para apoyar y colaborar en el trabajo de grupo es sobresaliente y mantiene
acertadas relaciones con jefes, comparieros y publico.
S () Muestra disposicion a intervenir en forma activa en la accién de equipo y casi siempre es amable con
los jefes, compainieros y publico.
R () Ocasionalmente son adecuadas sus relaciones con jefes, compafieros y publico, sin embargo, muestra
algunas fallas, con lo que interfiere la accién del.grupo.
I ( ) Rechaza permanentemente las relaciones con sus jefes, compafieros y publico. Lo que entorpece
notablemente el trabajo en equipo.
6.-Uso de materiales y equipo: conservacion del equipo de trabajo y adecuada utilizacién del material para
la realizacion de sus actividades.
MS () Se esmera en la conservacion y utilizacion de los materiales y equipo de trabajo de manera que no
existen desperdicios ni deterioros injustificados.
S () Procura conservar su equipo de trabajo y utiliza adecuadamente'los materiales de manera que el
deterioro y desperdicio son los normales,
R () Manifiesta eventuales fallas en el cuidado del equipo, propiciando su deterioro y desperdicio del
material. )
I ( ) Demuestra negligencia en la conservacion del equipo y la utilizacién del material, ocasionando
deterioros y desperdicios injustificados.
Cuernavaca, Morelos a___ de del 20
DE ADMINISTRACION
N RAL r
H ANIZACIONAL
. ’/’k [ o
AW !
DEPARTAMENTO Dt MANUALEF
VMINISTRATIVOS
R Lt e s
Formato: Evaluacion del desempeio Referencia: DGRH-SC-PR03
Clave: DGRH-SC-PR03-FO07 Revision: 3
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SECRETARIA DE RESUMEN DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ADMINISTRACION
Pag. 1de 1
Datos de la Secretaria o Dependencia
Nombre; Direccion General: Direccion de Area:
Datos de ellla Servidor/a Publicola
Nombre: Sexo: @ @ Adscripcion:
Puesto;
Indicaciones:
Con el proposito de detectar una serie de factores que:intervienen en el desempefio laboral del personal. Es necesario llenar el cuestionario de
manera clara, Colocando el resultado en la columna de respuesta con &l inciso seleccionado, poniendo el numéro de respuesta con MS (Muy Satisfecho),
S (Satisfecho), R (Reguler) e | (Insatisfecho).
CUESTIONARIO
TOTAL
RUBRO MS S R | N° de Participantes / 100%
1.- Calidad de trabajo
2.- Cantidad de trabajo W
3.- Disciplina - -
4.- Colaboracion | ‘
5.- Integracion y trabajo en equipo - |
x4 o ‘B
6.- Uso de materiales y equipo ZI?“_ Vi |
DEPART ‘ l
'3 |
Formato: Resumen de la evaluacion del desempefio Referencia: DGRH-SC-PRO03
Clave: DGRH-SC-PRO3-FO08 Revision: 2
Anexo: 2
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TRAMITAR SERVICIO SOCIAL ———
\((1\‘/ l PSRl Y PRACTICAS PROFESIONALES Revision; 12
Pag. 1 de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ¢ : i Fecha de
Rev. Afeotadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AUtorisacion
(o] N/A Emision Emision 15/Marzo/07
Cambio del orden y nombre i -
1 3/8 de los responsables y fecha Actualizacion del Manual 10/Octubre/08
Cambio de nombre de la
1 Todas dependencia y de la Unidad Actualizacion del Manual 08/Febrero/2010
Administrativa
Actualizacion de fechas y 1 - .
2 Todas nombres de los responsables Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Modificacion del = [
3 Todas Prédddimiento Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
Modificacion del i il "
4 Todas Erbcedimicnto Actualizacion del Manual 27/septiembre/2012
Actualizacion de fechas y ~ i ;
6 Todas nombres dé 16§ responsables Actualizacion del Manual 07/Agosto/2013
Actualizacion del ) f
7 Todas Hrbcedimients Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014
Actualizacion del 7 | 2 "
8 Todas Bricedimients Actualizacion del Manual 24/Junio/2015
Actualizacion del y i :
9 Todas Prbcedimientd Actualizacion del Manual 13/Abril/2018
Moadificacion y actualizacién . i, S
10 Todas ¢de procedimiento Actualizacion del Manual | 20/Noviembre/2019
Modificacién y actualizacion ; | i
11 Todas de procédimisnts Actualizacion del Manual 10/diciembre/2020
Modificacion y actualizacion - 5
12 Todas de procedimiento Actualizacion del Manual 09/febrero/2024
CONTROL DE DOCUNMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: )
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Mandales Administrativos . }
2. Direccion General de Recursos Humanos. DE DESARROLLO OR ACIONAL
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénic RaEI\gj Q:BJQ%C#) ,
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS J
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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1. Propésito:
Apoyar a las Secretarias y Dependencias de Poder Ejecutivo, interesados en obtener prestadores/as de
jovenes servicio social, practicas profesionales, estancia, estadia o pasantia, de las diferentes instituciones
Educativas del Estado de Morelos, mediante la plataforma de servicio social y practicas profesionales, con
la finalidad de coadyuvar de manera sistematica en el desarrollo de las actividades propias de cada
Secretaria y Dependencia del Poder Ejecutivo.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Subdireccion de Capacitacion.
Unidades de Enlace Financiero Administrativo (UEFA’s) de las Secretarias y Dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos
Alumnos de las diferentes Instituciones educativas que soliciten el servicio social y Practicas Profesionales.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.
Ley Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucional 'relative al ejercicio de las profesiones en el Distrito
Federal, Articulo 55.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del titular del puesto administrativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Capacitacién, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. ‘
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos revisar este
procedimiento.
5. Definiciones:
Carta de Aceptacion. - Oficio mediante el cual el Director General de Recursos Humanos hace del
conocimiento a las Instituciones Educativas de la aceptacion de. la/el prestante de servicio social y/o
practicas profesionales en alguna Secretaria o Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Carta de Liberacion. - Oficio mediante el cual la Direcciéon General de Recursos Humanos, libera el Servicio
Social y/o Practicas Profesionales a la/el alumno prestante.
Carta de Presentacion. Oficio que las Instituciones Educativas envian a la Direccién General de Recursos
Humanos, mediante el cual presentan a la/el prestante para cubrir el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.
Instituciones Educativas. - Escuelas publicas y privadas de niveles técnicos y superiores con las que se
formaliza el Convenio o Acuerdo escrito y/o verbal para la participaciéon de prestantes de servicio social o
practicas profesionales,
Prestante. - Alumno de una Institucion Educativa de nivel Preparatoria o Licenciatura, que debe cumplir con
la realizacion de Servicio Social, Practicas profesionales, estancia, estadia o pasantia.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo. i
6.2 Descripcion de Actividades. el ; 5 o
1 >CION G ,
DE DESARROLLO OR NAL '
= - ™ “, Y&
@y
/N "1\‘.5)
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Elaboro
& T e ‘
Alej ra Deni Yagle Gardurio Tlos Rodriguez Valles
Sulfdifectora de Capacitacion Director General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de febrero de 2024 Fecha: 09 de febrero de 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Servicio Social. - Es un servicio gratuito y obligatorio dispuesto en el Articulo 55 de la Ley Reglamentaria
del Articulo 50. Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal.

En el cual considera la prestacion del servicio social a los estudiantes de las instituciones de educacién
superior de la Republica Mexicana en Instituciones Gubernamentales el cual consta de 480 horas como

minimo, dependiendo de la Institucién Educativa.

Vacante. -Espacio o lugar de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
que se abre en la plataforma para que los alumnos interesados en la realizacion de Servicio Social y/o

Practicas Profesionales puedan registrarse.

AANUALE

5 |

t ADMINISTRATIVOS i
Formato: Procedimiento Referencia: DO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO03 Revision:
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

v

Revisar y monitorear
constantemente la

plataforma de Servicio o o
Social y Practicas Guia de usuario Servicio
Profesionales. Social y Practicas
Profesionales

(DGRH-SC-PR04-FO01)

A 4

Promover la utilizacion de la
plataforma de “Servicio Social y
Practicas Profesionales”.

=]

Carta de
Presentacion

4

Atender al prestante en el
Centro de Capacitacion.

5]

Carta de
Presentacion

Social

Guia de

Profesionales
(DGRH-SC-PR04-FO01)

usuario Servicio
y Practicas

DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS

Clave:
Anexo:

Formato:

Referencia:
Revision:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
0
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Pag. 5 de 10
Generar la carta de
aceptacion del
prestante en la
plataforma.
4 Qna de aceptacion
y
Recibir cartas de aceptaciéon
rubricadas.
Enviar a firma del/la Director/a
General de Recursos
Humanos.
5 Carta de aceptacion
4
Recibir cartas de aceptaciéon
por el/la Director/a General de
Recursos Humanos.
Carta de aceptacion
6
4
Recibir de la UEFA oficio con
las listas de asistencia e Oficio
informe de actividades del
prestante. Listas
7 de asistencia
Informe de]
actividades
Carta de
Liberacion
4
8 Carta
de presentacion
SECREFARIA DE ADMINISTRACIHS
I 1 ON Copladela Carta |
DE D ) ORGdelaceptatioh |
™\ ™ A ot
[ g\..- \‘»\;/ . % }
EX& - W A ' 4
DEPARTAMENTO DE H
ADMINISTRATIVNS |
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6.2 Descripcion de Actividades:
X Tipo de Documento
P
aso Responsable Actividad (No. de Control)
Revisa y monitorea constantemente la plataforma de Servicio
Social y Practicas Profesionales, con la finalidad de verificar
que las Unidades de Enlace Financiero Administrativo, abran
las vacantes realizando lo siguiente:
1. Ingresa a la plataforma de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la siguiente forma:
e Ingresa al portal empleados.morelos.gob.mx ) . o
) e Ingresa el numero de empleado y contrasefia. Guia de ‘I‘SUE‘”,O Servicio
1 Subdirector de » Accede a la plataforma “Servicio Social y Practicas Soclal y Practicas
Capacitacion Profesionalast Profesionales
| ¢ 1 (DGRH-SC-PR04-FO01)
2. Crea vacante de la siguiente forma:
e Elige en el menu, la opcion de “Mis Vacantes.
e Elige la opcién “Nuevo”.
e Llena la ficha de registro segtn la Guia de usuario
Servicio Social y Practicas Profesionales.
Esta actividad se realiza con base al procedimiento DGRH-
SC-PRO0O4.
Promueve la utilizacion de la plataforma “Servicio Social y
Practicas Profesionales” en las diferentes Universidades del
Estado, con la finalidad de que registren los alumnos sus
solicitudes de Servicio Social y Practicas Profesionales en las
vacantes, realizando lo siguiente:
2 Administrativo Carta de Presentacion
1) Entrega posters a Universidades.
2) Envia oficios dando a conocer el sistema y el
mecanismo para registrar solicitudes.
3) Difunde informacién a través de Redes Sociales.
SECRE TARI ADMINISTRACIO!
1 L CCIlON SENERAL
ﬁ DE DE R( ORC | L B
 fr——— R P |
IREFVIS
g o ANY ) 'R
NEVIOALU|
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g Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Atiende al prestante en el Centro de Capacitacién realizando
lo siguiente
1. Revisa su carta de presentacion, emitida por la
Institucion Educativa.
2. Y se vincula a entrevista con la Secretaria /
Dependencia solicitante.
e Accede a la plataforma en la opcién de “Registro Carta de presentacion
del prestante” ingresa el nombre del prestante y . X -
3 Administrativo revisa que se haya realizado correctamente su Guia de usuario Servicio
registro y proporciona numero de folio con la Social y Practicas
finalidad de localizar su expediente con mayor Profesionales.
rapidez en caso de necesitarlo. Este paso lo realiza (DGRH-SC-PR04-FO01)
con base a la'Guia de usuario Servicio Social y
Practicas Profesionales.
3. Estampa el niumero de folio en el acuse de recibo de
la carta de presentacién, devuelve e informa al
prestante de servicio social que podra recoger su
carta de aceptacion en un periodo de 7 dias habiles.
Genera la carta de aceptacion del prestante en la plataforma
realizando lo siguiente:
1. Ingresa el numero de folio del prestante en la
plataforma y selecciona la opcién ‘“carta de
o " aceptacion” e imprime la misma. L
4 Administrativo Carta de aceptacion
Adjunta la carta de presentacién.
Pasa a revision del/a Subdirector/a de Capacitacion
las cartas de aceptacion generadas en digital durante
el dia. (En su caso a rubrica las autdgrafas).
Recibe cartas de aceptacion para exportar a firma digital o en
su caso, recibe cartas de aceptacion rubricadas de parte de/la
Subdirector/a de Capacitacidon y elabora relacion de las
5 Administrativo mismas. Carta de aceptacion
Envia a firma del Director/a General de Recursos Humanos
recabando acuse de recibo en la relacién. (En su caso)
Recibe cartas de aceptacion firmadas en digital o en firma
autografa por el Director General de Recursos Humanos y
realiza lo siguiente:
1) Fotocopia la carta de aceptacion y entrega al
prestante original de carta de aceptacién después de
6 Administrativo haber transcurrido los 7 dias habiles SECR m.géﬁ? q?}ﬁ%WP@'ON
2) Recaba acuse de recibo del prestante en la fotdcopia [ e ceion «
de la carta de aceptacion. ‘ DE DHSARROLLO ‘.‘m,
3) Archiva documentos en carpeta correspondienl% d’e’ . ] ‘RY&
acuerdo al orden del niumero de folio. 0N B W ; v
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i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la UEFA oficio con las listas de asistencia e
informe de actividades del prestante en cumplimiento a las
horas de servicio social o practicas profesionales y realiza lo
siguiente: Oficio
1) Identifica los documentos del prestante tomando en Listas de asistencia
cuenta el numero de folio y verifica fecha de inicio del o
servicio social o practicas profesionales contra la| Informe de actividades
carta de presentacion y verifica las listas de . -
asistencia y el nimero de horas. Carta de Liberacion
7 Administrativo 2) Actualiza la plataforma el registro del prestante | carta de Presentacion
(semestre o grado que cursa a ese momento el
prestante, y en sucaso, el cambio de nombre de los Copia de la carta de
Directivos de las instituciones educativas). aceptacion
3) Imprime carta de liberacién, misma qué se genera en
forma automatica en la plataforma- y adjunta al
expediente, ‘la‘ fcarta_(de ' liberacién, la Carta de
presentacion, copia de la carta de aceptacién, listas
de asistencia e mforme de actividades.
4) Pasa a rubrica del (la) Subdirector(a) de Capacitacion
las cartas de liberacién generadas durante el dia.
Recibe cartas de liberacion para exportar a firma digital o en
su caso, recibe cartas de liberacion rubricadas por parte de la
Subdirector/a de Capacitacion 'y elabora relacion de las
8 Administrativo mismas. i Carta de liberacion
Envia a firma del/a Director/a General de Recursos Humanos
recabando acuse de recibo en la relacion. (En su caso).
Recibe cartas de IlberacKm furmadas en digital o en firma
autografa por el/a Director/a General de Recursos Humanos y
realiza lo siguiente:
1) Fotocopia la carta de liberacion.
2) Entrega al prestante, la original de la.carta de
liberacién después de haber transcurrido los 7 dias
9 Administrativo habiles. Carta de Liberacion
3) Recaba acuse de recibo en la fotocopia de la carta de
liberacion 'y archiva “documentos'' en carpeta
correspondiente de acuerdo al orden del niumero de
folio.
Con esta actividad concluye este procedimiento.
|
)
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo‘ge
Retencion
1 Carta de presentacion Titular de la Subdireccion de 5 afios
Capacitacion
2 Carta de aceptacion Titular de la Subdireccién de 5 afos
Capacitacion
3 Listas de asistencias Titular de la Subdireccion de 5 afios
Capacitaciéon
4 Informe de actividades Titular de la Subdireccion de 5 anos
Capacitacion
5 Carta de liberacion Titular de la Subdireccion de 5 afios
Capacitacién
6 Guia de usuario Servicio Social y Titular de'la Subdireccion de 5 afios
Préacticas Profesionales Capacitacion
(DGRH-SC-PR04-FO01) |
8. Anexos:
Anexo L
No: Descripcion Clave
1 Guia de usuario Servicio Social y Practicas Profesionales DGRH-SC-PR04-FO01
RIA ADMINISTRACION
DIRECCION G RAL
H DE DESARROLLO r‘\w r'
e V4 A ‘mY&A
"""‘éf g_‘ YAN D] f.jg
o ¥ W N S
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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La intencion de ésta “Guia de Servicio Social y Practicas Profesionales” es brindar apoyo a las Secretarias y
Dependencias del Poder Ejecutivo, con el interés de obtener prestadores/as de jovenes de servicio social,
préacticas profesionales, estancia, estadia o pasantia, de las diferentes instituciones educativas del Estado de
Morelos con la finalidad de coadyuvar de manera sistematica en el desarrollo de las actividades propias de cada
Secretaria y/o dependencia del Poder Ejecutivo a través de la plataforma de “Servicio Social y Practicas
Profesionales”.
Para el manejo de la plataforma de servicio social y practicas profesionales, se recomienda seguir los siguientes
pasos:
Manejo:
1. Las Unidades de Enlace Financiero Administrativo (UEFAS) o equivalentes, son los responsables del manejo
de la misma, sin embargo, estas son las responsables de deS|gnar a un encargado para realizar esta
atribucién. I | |
2. Acceder al enlace / link de Empleados Morelos: https //empleados morelos.gob.mx/v3/index.php.
3. Ingresa con nimero de empleado y contrasefia al apartado de “Mis Sistemas”.
4. Aparecera el apartado de “Servicio Social y Practicas Profesionales” en donde se dara click.
5. Posterior se seleccionara la opcién “Mis Vacantes”.
6. Luego selecciona la opcion “Nuevo’”. !
Apertura de Vacante:
7. Al seleccionar la opcién “Nuevo”, se abre la ficha y se procedera al llenado de la misma.
8. En la parte inferior viene la opcién “Guardar”, la cual sera idénea para almacenar los datos.
9. En automatico aparecera un aviso Regresar a “Mis Vacantes” (Ha finalizado la apertura de vacante, por lo que lo
regresara al “Listado de Vacantes”). (
Monitoreo: :
Posterior a la creaciéon de vacantes, es lmportante mantener una perlodxcldad de monitoreo de éstas, para dar
atencion oportuna:
10. Identificara la vacante que sea creada para monitorear cuando alglin alumno/a se postule.
11. Si el/la joven ya fue entrevistado/a en el area o en'la vacante postulada, podra ser aceptado/a o rechazado/a.
12. En caso de ser rechazado/a él/la alumno/a, se podra cancelar la postulacién en la plataforma, y quedara
disponible la vacante para otra postulacion.
Ver Postulados:
13. El encargado del manejo de la plataforma tendra la opcion en la misma, de aceptar o declinar la postulacién, con
base a los resultados obtenidos en la entrevista previa.
14. Una vez aceptado el/la alumno/a, el encargado (enlace o persona que recibe), debera notificarle al alumno/a que
tendra que presentarse en el Centro de Capacitaciéon con su carta de presentacion (qriginal y.copia) )(ﬁ&pia,g\e("%h
TARIA D ADM S o]
seguro médico / poliza contra accidentes. —
4 !vl,‘\(H N R
": DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
1 e ;
s
REVIE ,
DEPARTAMENTO DE MANUALES ’
ADMINISTRATIVOS |
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Admisién / Aceptacion Oficial:

El area de Servicio Social y Practicas Profesionales, validara la informacion expuesta por el alumno/a, misma que

debera estar cargada en la plataforma de servicio social y practicas profesionales, para proceder a elaborar la

“Carta de Aceptacion”, la cual se le entregara al alumno/a en 7 dias habiles.

Especificaciones: Si es en firma digital — la entrega de la Carta de Aceptacién es por via electrénica.

Y en caso de ser firma autégrafa, la entrega serd de forma presencial (el alumno/a acude a las

instalaciones del CECAP).

15. Una vez entregada, el/la alumno/a se presentara con esta “Carta de Aceptacion” en el area donde realizara
su servicio social, practicas profesionales,‘ estancias, estadia y pasantia profesional (Para que la UEFA /
enlace se den por enterados que cuenta con una acéptacién oficial).

16. El responsable de crear la vacante, entregara los formatos de “Lista de asistencia (reporte de horas)”
mismas que deberan ser llenadas manualmente con base al tiempo/horas en que ha prestado su servicio.

17. El alumno se presentara en el area correspondienté bajo las ordenes de un asesor o responsable en los
horarios acordados para iniciar con su servicio, pasanha etc i
Captura de Datos para la Liberacién:

18. Una vez concluido el tiempo como prestante (las horas establecidas por parte de su institucién educativa)
el enlace o encargado del manejo de la plataforma de servicio social y practicas profesionales, procede a la
captura de horas en el sistema:

a) Nuevamente accediendo al ‘sistema en el portal de empleados, se identifica la vacante del alumno y
selecciona la opcién “very capturar informe de actividades”. - ‘

Donde se colocara la fecha de Jinicio, la fecha de conclusion Y las actividades realizadas por el alumno
durante toda su y estadia / en el ‘area.
(La fecha de inicio de actividades debe coincidir con |la fecha que indica la carta de aceptacién).

b) Regresa a la opciéon de “ver postulados” selecciona la opcién capturar horas, donde nuevamente
colocara la fecha de inicio de actividades, la de termino de las mismas, asi como los horarios de
entrada y salida de las actividades del alumno, en automatico la plataforma diferira las horas
cumplidas, en el formato.

c) Se imprimen los formatos generados, para posteriormente ser firmados por el alumno y a su vez
firmados y sellados por el responsable del area.

Emision de la Liberacion:

19. Con los formatos una vez llenos completamente, se remiten a la UEFAS o equivalente, para realizar un
oficio dirigido al Director/a General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion, donde se
solicitara la emision de la “Carta de Liberacion” del alumno/a por haber cumplido satisfactoriamente su
servicio social, practicas profesionales, estancias, estadias y pasantias. St TARIA DE ADMINISTRACION

20. El oficio firmado y dirigido al Director General de Recursos Humanos, se debera entrqgar en oficialia, de
partes de la Direccion General de Recursos Humanos (ubicado en Palacio de Go[blémo poricalle Galeana); |«
éste sera turnado a la Subdireccion de Capacitacién y en su area de se M‘s‘ ?l :3@‘ 4
profesionales, se validaran los datos (Fechas correctas, dias feriados, firmas y se

21. El area de servicio social y préacticas profesionales, procedera a validar los datos dgda@sgu@}a.y@l qnve{,dg.,\l Es
escolaridad del alumno/a con el/la prestante. (De manera presencial y telefénica). ADMINISTRATIVOS
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22. Una vez validada toda la informacion, a través de la plataforma del area de servicio social y practicas
profesionales de la Subdireccion de Capacitacion, procedera a la elaboracién de la “Carta de Liberacion”.
(Una vez ya verificada ante la institucién educativa por la via electrénica a través de sus alumnos/as, se
procede a pasar a firma del Director/a General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion).

23. Transcurrido el tiempo de espera (7 dias), se hace entrega de la “Carta de Liberacién” al alumno/a (via
electronica con firma digital o en su caso firma autdgrafa, la cual se entregara de manera presencial).

24. Posterior, se archiva el acuse de recepcién (electrénico o fisico) en su expediente y se concluye el

procedimiento.

NOTAS:

Marco Legal

La Unica persona facultada para firmar “Cartas dé Aceptacion” ‘y “Cartas de Liberaciéon” es el Director General
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion. De conformidad a lo dispuesto en el Articulo 11
Fraccion XlIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion,

Casos Subsanables:

T |
a) Cuando el enlace o encargado (UEFA) no sella o no firma los reportes - Se regresan los documentos para
solventar esa falta.
b) El no seguimiento en fecha por el alumno, omitiendo revisar su'correo electrénico en la temporalidad
estimada de entrega y/o recepcién de su “Carta de Aceptaciéon” o “Carta de Liberaciéon”, retrasa su tramite.
Incorregible:

a) El alumno al no remitir la propuesta de “Carta de Liberacion” a su escuela para la revision y verifique que
los datos sean correctos, genera que el documento suba de manera incorrecta a firma del Director General de

Recursos Humanos.

¥ (AW F iy § S
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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mis Emisién 10/diciembre/2020
1 Todas Actualizacion del segundo anexo Actualizaciéon del 09/febrero/2024
procedimiento
HOJA DE CONTROL.
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccidén General de Desarrollo Organizacional, Departamento de ManualeSAdthinistrativog,DMIN s H\/\Um‘
2. Direccion General de Recursos Humanos. | DIRECCION GENERAL i
¥ Dk \RROLLO ORGANIZAGIONAL |
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1 Hi“ g, B i'w
x.x |
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1. Propésito:
Elaborar y/o actualizar los programas educativos y de actividades que se implementaran durante el ciclo
escolar, en el Jardin de Nifios, a través de mecanismos de evaluacion, que fortalezcan los campos de
formacion académica, areas de desarrollo personal y social (componentes curriculares para la educacion
basica), con la finalidad de contribuir al 6ptimo desarrollo de las alumnas y alumnos.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a: ;
e Direccion del Jardin de Nifios y a todo el personal.
e Coordinacion de Pedagogia de la Direccion del Jardin de Nifios.
3. Referencias:
Este procedimiento fue basado para su elaboraciéon en:
e Articulo 11 fracciones XXIV y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
e Lineamientos para la prestacion del Servicio del Jardin de Nifios del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Morelos “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”.
e Manual de Organizacion de la Direccién General de Recursos Humanos.
4. Responsabilidades: J
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion Pedagddica, apegarse a lo establecido en este
procedimiento. { | !
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién del Jardin de Nifios Maria Antonieta Estrada Cajigal
Ramirez, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.|
5. Definiciones:
Encargada de grupo: Personal destinado para estar frente a grupo y aplicar los Planes y Programas de
Educacion oficial, con la finalidad de contribuir al desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los
alumnos y las alumnas.
5. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
TARIA DE ADMINISTRACION
AL '
CIONAL
N ¢ I
B ¥
': .‘7 t{\ F
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS i
Elabor e
Revis6:
Claudia Villafuerte Trejo T ——
Directora del Jardin de Nifios Carlos Rodrigugz Valles
“Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez” Director General de Retursos Hufmanos
Fecha: 09 de febrero de 2024 Fecha: 09 de febrero de 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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EUECIRE TARIA 1
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

ELABORAR LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS

Clave: DGRH-DJNMAECR-PRO1
Revision: 1
Pag.3de 7

6.1 Diagrama de flujo:

INICIO

Actualizar el cronograma para la
Planificacién y Desarrollo de
Programas.

BN

Revisar el cronograma para la
planificacién y desarrollo de
programas que incluye las etapas [--
para la planeacioén y desarrollo.

Cronograma
(DGRH- DUNMAECR -
PRO1-FOO01)

En caso de alguna observacion, la
persona titular de la Coordinacion
Pedagogica hace las modificaciones
correspondientes.

T]

Aplicar las actividades del
cronograma de acuerdo a las
actividades y fechas establecidas en
el mismo.

Cronograma
(DGRH- DUNMAECR -
PRO1-FOO01)

N

(DGRH- DUNMAECR -

Cronograma

PRO1-FO01)

P

(DGRH- DUNMAECR -
PRO1-DTO1)

Programa
edagogico

Programa
de Actividades
(DGRH- DUNMAECR -
PR01-DT02)

Minuta de Junta
(DGRH- DUNMAECR -
PRO1-FO02)

MANUALE |
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revisioén:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
0
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Actualizar el programa pedagdégico y el
programa de actividades, entrega a la
direccion para su aprobacion.
4 Programa
Pedagogico
(DGRH- DJNMAECR -PR0O1-
mTNn4y
Programa
de Actividades
(DGRH- DUNMAECR -PRO1-
A
En caso de alguna observacion, la
coordinadora pedagdgica realiza las
modificaciones correspondientes; si se
y requiere alguna actualizacion durante la
i implementacién de los programas
Aprobar el programa pedagégico y el %% 6Tl convoca a reunién a las encargadas de
programa de actividades. grupo para tomar los acuerdos
correspondientes.
5 Programa
Pedagogico
(DGRH- DUNMAECR -
PRO1-DTO1) Programa
de Actividades
(DGRH DIJNMAECR -
PRO1-DT02)
Minuta de Junta
(DGRH- DUNMAECR -
PR0O1-FO02)
4
Conformar para cada grupo y éarea el
programa pedagoégico y programa de
actividades, para el siguiente ciclo
escolar.
Programa
6 Pedagogico
oot DUINMAECR-PRO1-
DTO1) Programa
de Actividades
H- DUNMAECR -PRO1-
DT02)
4
FIN SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ]
! DE DESARROLLO ORGANI IONA
‘:|,«f Wirv. M 3 '\l
e’ § %/ 1; I8
pY=n'S¢ s |
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Doc(L’iEeg;og:n'lt;rj;)ajo
Actualiza en la primera semana del mes de marzo, el Cronograma
Coordinadora cronograma para la planificacion vy degarrollo de (DGRH-DJNMAECR-
1 Padasdoi programas, determinando fechas vy actividades de PRO1-FOO01)
gogica 2 73! )
(CP) actualizacion del: . (Anexo 1)
v" Programa Pedagogico
) v___Programas de Actividades N
Revisa en la segunda semana del mes de marzo el
cronograma para la planificacion y desarrollo de Cronograma
Directora del Jardin | programas que incluye las etapas para la planeacion y (DGRH- DINMAECR-
2 de Nifios desarrollo. PRO1-FOO01)
(DJN)
Nota: En caso de alguna observacién, la persona titular
de la Coordinacjon Pedagdgica hace las modificaciones
L correspondientes.
CcP Aplica las actividades en las fechas establecidas en el Cronograma
cronograma'de la siguiente forma: (DGRH- DINMAECR-
Recopila el programa pedagogico y el de actividades PRO1-FO01)
vigentes, y en coordinacién con la titular de la Direccion (Anexo 1)
del Jardin de Nifios, convoca a reunién a las educadoras Programa’Pedagédico
para analizar; actualizar y proponer mejoras. (DGgRH— DJNM/—‘?E%R-
Se registran los acuerdos en la minuta de junta. PFAOnL;Eng)”
3 \ i
Programa de Actividades
. (DGRH-DJNMAECR-
PRO01-DT02)
(Anexo 3)
Minuta de Junta
(DGRH-DJNMAECR-
PR0O1-FOO02)
(Anexo 4)
Programa Pedagogico
: ] . . (DGRH-DJNMAECR-
Actualiza en la primera quincena del mes de junio, los PRO1-DT01)
Programas Pedagégico y programa de Actividades, (Anexo 2)
4 CcpP entrega a la persona titular de la Direccién de Jardin de .
Nifios para su aprobacion. Programa de Actividades
(DGRH-DJNMAECR-
PR01-DT02)
(Anexo 3)
DJN Aprueba en la ultima semana del mes de junio, los
Programas Pedagdgico y de Actividades. Programa Pedagogico
(DGRH-DJNMAECR-
Nota: En caso de alguna observaciéon, la coordinadora PRO0O1-DTO1)
pedagodgica realiza las modificaciones correspondientes;
si se requiere alguna actualizacién durante .la Pr d
5 implementacion de los programas convoca a reunion. St %%Rﬂabﬁlwléﬁéﬁﬁ 2
las encargadas de grupo para tomar los acuerdps | “\“'i PRO'I DW‘OQ) AL i _!
correspondientes. -.::; ¥ stawde Junta . |
Registra los cambios realizados en la hoja de control d&' T‘?Gi E:JFI:\I(I;/JO ?‘C.B‘é, J:,"r" !
S cambios de cada programa. | DEPARTAMENTO DF MANUALE J
ADMIP STRATIVOS
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Programa Pedagdgico
Conforma para cada grupo y area el programa (DGEEEE}JSMQECR'
pedagdgico y programa de actividades, para el siguiente - )
6 CcP ciclo escolar. ) de Astiviaad
Con esta actividad termina este procedimiento. todialia de nctivicacss
P . (DGRH-DJNMAECR-
PRO1-DT02)
TARI I N
CCION i
) OLLO Of | w\(L
ju*’ = \/ | “‘$
INEVIOVMLIU|
| DEPARTAMENTO DE MANUALES |
! ADMINISTRATIVOS é
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
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o 18 PROCEDIMIENTO
N | =mmme. Revision: 1
= ELABORAR LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS Pag.7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Eempo}fﬁe
etencion
1 Cronograma Titular de la Direccion del Jardin 1 afio
(DGRH-DJNMAECR-PR0O1-FO01) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
2 Programa Pedagégico Titular de la Direccion del Jardin 1 afio
(DGRH-DJNMAECR-PR01-DT01) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
3 Programa de Actividades Titular de la Direccion del Jardin 1 afo
(DGRH-DJNMAECR-PR01-DT02) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
4 Minuta de Junta Titular de la Direccion del Jardin 1 afio
(DGRH-DJNMAECR-PR0O1-FO02) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
8. Anexos:
“Anexo - T o %/ o
Nie. Descripcion Clave
1 Cronograma (DGRH-DJNMAECR-PR0O1-FOO01)
2 Programa Pedagdégico (DGRH-DJNMAECR-PR01-DTO1)
3 Programa de Actividades (DGRH-DJNMAECR-PR01-DT02)
4 Minuta de Junta (DGRH-DJNMAECR-PR0O1-FO02)
YMINTS
ﬂ‘) t B
| & i
{ e | g Bt
IR W s % e o |
! DEPARTAMENTO DE MANUALTE bl
ADMINISTRATIVOS
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ADHINISTRAGION CRONOGRAMA
Pag. 1de 1
Jardin de Nifios "Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez " Ciclo Escolar:
MES AGOSTO SEPTIEMBRE | OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JuNio Julio
ACTIVIDAD RESPONSABLES

el L 3 0 AN 0 KR N L R R o R o K 0 o o o P R P e R P P X R PA R TR
o
R
3
R
P
R
P
R
P
R
P
R
3
R
3
R
P
R
P STRACION
P -
P P
R

i Elaboro Revisé: LJ|
“Coordadora Pedagogica Director/a del Jardin de Nifos M LE
ADMINISTRATIVOS

Formato: Cronograma

Referencia: DGRH-DIN-PRO1
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DOCUMENTO DE TRABAJO
PROGRAMA PEDAGOGICO

SECRETARIA DE_
ABMINIETRACIGN
Pag._1de 3
PROGRAMA PEDAGOGICO
Propésitos para la Educacién Preescolar
Saberes y Pensamiento Cientifico
Etica, Naturaleza y Sociedad
De lo Humano y lo Comunitario
Lenguajes
I A DI ACIQt
DIR
D \f \
f‘;»":."‘ 14' "“‘.'. A
W W BN
— DEPARTAN ) DE_MANUALES |
AD? STRATIVOS
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DOCUMENTO DE TRABAJO
in DE PROGRAMA PEDAGOGICO
ADMINISTRACISN
Pag. 2de 3
[ Arte
Educacién Fisica
Inglés
E E / RACION
BWd My d |
DEPARTAMENTO DI LES |
L ] ADMINIS
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ADMINISTRACION
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Programa Pedagdgico
Preescolar: [ Ciclo escolar: ]
Campo de formacién académica: | ]
Mes sugerido Mes real
Contenido Sugerencia 3 7PC’194
ION
]
A |
N E
J |
DEPARTAMENTO DE MANUALES t
/\I)MINISTHAFI\"):‘: |
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Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 - Emisién Emisién XX/mayo/202
1
2
3
4
5
6
4
8
9
10
| &
i |
)) DEPARTAMENTO I MANUALE
ﬂ ADMINISTRATIVOS '
Formato: Documento de Trabajo Programa de Actividades Referencia: DGRH-DJN-PRO1
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL CICLO ESCOLAR: ( - )
MES:
FECHA
’7 COMPROMISO ACTIVIDAD OBSERVACION
Elaboro: ReVvis®ECRETARIA DE ADMINISTRACION
. i o) |
!Hllllll 'r‘L‘.
Coordinador/a Pedagdgica Director/a del Jardr}n %{l 0§ i o
EVIiS/ 1P AW}
I'LFAI\:/\M(.NH) DE MANUALES ’
ADMINISTRATIVOS 5
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Rt N MINLTAREULNTA
Pag. 1 de 1
Minuta correspondiente a la reunion
Ciclo escolar:
Fecha:
Bajo la siguiente orden del dia:
1. Lista de asistencia
2
3.
4.
Lista de Asistencia
Fecha: Bi
Hora: .
Lugar: —
ASISTENTES:
NOMBRE H oEXG FIRMA
£ A i i o))
Acuerdos de la junta: { i
g LE L1
| ,\j.:’/ b
2 DEPARTAMENTO DE M/ ‘H ALES
| ADMINISTRATIVOS
Formato: Minuta de Junta Referencia: DGRH-DJN-| PRO1
/:C\lave: E)GRH—DJN-PROLFOOZ Revision: 7
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PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DJNMAECR-PR02
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SCrUNIBTRACION TRAMITE DE INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES
Pag. 1de 9
HOJA DE CONTROL EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). A . . X ¢
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
0 N/A Emision Emision 10/diciembre/2020
Actualizacion del manual de Actualizacion del
1 Todas politicas y procedimientos procedimiento 09/febrero/2024
|
HOJA DE CONTROL
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos. :
2. Direccion General de Recursos Humanos. TARIA 1 DMINISTRACION
f DIRECCION JERAL |
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénicoq'"man‘uales.morwe{os‘gob.mx"'. WL
E ‘ - i ) y ‘ \ ! "
DEPARTAM NTO DE MANUALE
/\l'MHH?‘r“«'\-’"'\—' 3 M
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Propésito:
Establecer el mecanismo apropiado para los tramites de inscripcion y reinscripciéon de las hijas e hijos de las

personas trabajadoras activas de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, a
través del Sistema Integral del Jardin de Nifios (SIJAN), con la finalidad de brindar el servicio educativo.

. Alcance:

Este procedimiento aplica a las personas trabajadoras al servicio del Poder Ejecutivo de la Administracion
Publica Central y Organismos Auxiliares, que soliciten el servicio del Jardin de Nifios.

Referencias:

» Este procedimiento fue basado para su elaboracion en:

El articulo 11 fracciones XXIV y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Lineamientos para la prestacion del Servicio del Jardin de Nifios del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Morelos “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”.

e El Manual de Organizacién de la Direccion General de Recursos Humanos.

» Manual de Gestion de la Calidad con Igualdad de Género € Inclusién.

Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular de los puestos Coordinadora Pedagdgica, Educadora, Profesional

Ejecutivo B y Enfermera, apegarse a lo establecido en este procedimiento!
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion del Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal

Ramirez, elaborar, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

Definiciones:

Educadoras: Personal destinado para estar frente a grupo y aplicar los Planes y Programas de Educacion a

nivel preescolar, con la finalidad de contribuir al desarrollo fisico, cognitivo emocional, social, asi como

encaminar a los alumnos y las alumnas al idioma inglés,

Personas Beneficiarias: A las madres, padres, tutoras o tutores que eJerzan la patria potestad y/o tutela de
las alumnas o alumnos que acrediten con documento legal emitido por autoridad competente, y que sean
personas trabajadoras activas de la Admihistracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripciéon de actividades.

DE DE

R u"\j YA

[W,PART/\MLN!(j DE ?ll\l‘ JALE

: ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRACION

Reviso:
(/

7\3
- %

Claudia Villafuerte Trejo

Directora del Jardin de Nifios
“Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”

Carlos Rodriguez V4dlles
Director General de Recufsos Humanos

Fecha: 09 de febrero de 2024

Fecha: 09 de febrero de 2024
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6.1 Diagrama de flujo:

Determinar la fecha y horario para el
periodo de inscripciones y
reinscripciones del siguiente ciclo
escolar.

1

Actualizar la lista de requisitos para
el siguiente ciclo escolar.

Calendario
S/C

xxl

Y

Publicar en la pagina
http://sijan.morelos.gob.mx los
datos y requisitos para las
preinscripciones y

Lista de requisitos

reinscripciones.
2 I

A

Elaborar oficio con fechas, datos y
requisitos necesarios para las
preinscripciones y reinscripciones,
recaba firma de el/la Director/a General
de Recursos Humanos y envia a las
Unidades de Enlace Financieras

Lista de requisitos
s/IC

Entrega a la persona titular de la
Direccion del Jardin de Nifios para
su revision y autorizacion.

4 Administrativas.

L2

Oficio

>N 2 0 BY D
FAE. WV i/ ALIS |
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS

Clave:
Anexo:

Formato:
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DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5
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pe PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DJNMAECR-PR02
7 s SECRETARIA DE Revision: 1
(7 ADINIEIRRSION TRAMITE DE INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES
=2e Pag. 4de 9
. . Los lineamientos solo se entregaran
Entregar la lista de requisitos y a las personas beneficiarias del
lineamientos vigente del Jardinde [~~~ " """ "TTTTmomsess servicio, de nuevo ingreso, en cada
Nifios, a las personas beneficiarias y ciclo escolar o si hubiera alguna
recaba firma de recibido. " N actualizacion de ellos.
5 Lineamientos para la
Prestacion del Servicio
del Jardin de Nifios
Lista de requisitos
'
Atender a las personas solicitantes del Se atienden a las personas
servicio, aclarar las dudas que surjan [-==="----==-====c—-, beneficiarias del servicio, durante
en relacion al servicio del Jardin de - | todo el ciclo escolar.
Nifios y su registro al SIJAN. -
6 I
, \
Imprimir las listas de las /
alumnas y alumnos inscritos :
para el siguiente ciclo escolar. Uataide a:#:;sssy alumnas
(DGRH-DUNMAECR-PR02-
7 FOO01)
Anexo 1
Organizar los grupos para el /
siguiente ciclo escolar, con
base a la informacion Lista de alumnas y alumnos
registrada la pagina inscritos
http://sijan.morelos.gob.mx (DGRH-DJNMAECR-PR02-
8 FOO01)
Anexo 1
J i IMINIST 16N
y ! ) ION
9 i IONAL |
o] ! ) |
2] N
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Revision: 1
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Recibir y registrar la entrega de la
lista de requisitos en la pagina
http://sijan.morelos.gob.mx, y
archivar los documentos en el

expediente personal de la alumna o
° alumno.

Expediente de Ié
alumna y alumno

A

Entregar a las personas beneficiarias
del servicio de nuevo ingreso,
autorizacion del servicio preventivo
de salud y autorizacion para tomar

fotos.
10

Expediente de la
alumna y alumno

Realizar entrevista a las personas
beneficiarias del servicio.

Entrevista

Verificar y/o modificar los datos
capturados por las personas
beneficiarias del servicio, en la

pagina
http://sijan.morelos.gob.mx.

A 4

Atender a las personas beneficiarias
del servicio que requieran modificar
alguin dato o informacion vy la
mantiene actualizada en la pagina
http:/sijan.morelos.gob.mx.

- .| originales en el acto.

Autorizaciones

l::mrega a la Coordinaciéon Pedagogica

Coteja documentos devolviendo los

Se archiva en expediente personal
de la alumna o alumno.

para archivar en el expediente
ersonal de la alumna o alumno.

]

I =2 A VYRR A B
L A B W 47 P N
] DEPARTAMENTO DE MANUALES
] ADMINISTRATIVOS

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento

Referencia:
DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision:
5

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
0
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Pag. 6 de 9
2.- Descripcion de Actividades:
. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Directora del Jardin | Determina la fecha y horario para el periodo de Calendario
de Niflos Maria inscripciones y reinscripciones del siguiente ciclo S/C
Antonieta Estrada | escolar en la tercera semana del mes de noviembre.
Cajigal Ramirez
(DJNMAECR)
2 Coordinadora Actualiza la lista de requisitos para el siguiente ciclo Lista de requisitos
Pedagdgica escolar en la cuarta semana del mes de noviembre. S/C
Nota: Entrega a la persona titular de la Direccién del
Jardin de Nifios para su revision y autorizacion.
3 CP | Publica en la pagina http://sijan.morelos.qob.mx en
la primera semana del mes de diciembre, lo Lista de requisitos
siguiente‘: 1 S/C
a) Los datos y lista _requisitos para‘ las
preinscripciones y reinscripciones. |
b) Las fechas y horarios para que las' personas
beneficiarias del servicio, capturen y entreguen
los articulos y materiales contenidos en la lista
de requisitos.
4 Profesional Elabora oficio con las fechas, los datos y requisitos Oficio S/C
Ejecutivo B necesarios para las preinscripciones y
(PE-B) reinscripciones, en la primera semana del mes de
diciembre, y recaba firma de la persona titular de la
Direccion General de Recursos Humanos'y envia a
las Unidades de Enlace Financieras Administrativas
de la Administracion Publica Central del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos.
SECF TAR D ) N
DIR ION i
§ DE DESARROLLO OR! ALY
=Y 7N [ 4
Cta‘;‘f;w \VA AV B !
NV i/ J||
A o TRATVOS - |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
5 CP Entrega a las personas beneficiarias del servicio lo Lista de requisitos
siguiente: . .
v Listade requisitos. P ele[laecagnledr;t'o; pa';?icI)adel
v Lineamientos vigentes del Jardin de Nifios. J;rdm ée”Niﬁos ‘Z“’l edion
v'  Cita para la recepcion de requisitos (esta se Eiecutivo:d IGobie o .dal
genera después de capturar sus datos en la 18S 0 69 eI
Ry 7 Estado Libre y Soberano de
pagina de sijan.morelos.gob.mx). M los "Maria Antoriat
v Recaba firma de recibido de los documentos o1elos i AL ?
Estrada Cajigal Ramirez

y archiva en carpeta.

Esta actividad se realiza en el mes de enero,
durante la primera etapa del periodo de
preinscripciones y reinscripciones.

Nota: Los lineamientos solo seentregaran a las
personas beneficiarias del servicio, de  nuevo
ingreso, en cada ciclo escolar o si hubiera alguna
actualizacion de ellos.

6 CR Atiende a las personas solicitantes del ' servicio,
aclarando las dudas queé -surjan en relacién al
servicio del Jardin de Nifios que se proporciona y al
registro en la pagina http://sijan.morelos.gob.mx.

Nota: Se'atienden a las personas beneficiarias del
servicio, durante todo el ciclo escolar.

7 CcP Imprime de la pagina http://sijan.morelos.qob.mx las Lista de alumnas y alumnos
listas de las alumnas y alumnos inscritos para el inscritos
siguiente ciclo escolar, 'en la 'ultima semana de (DGRH-DJNMAECR-PR02-
febrero. d FOO01)

Anexo 1

8 CP Organiza los grupos para el siguiente ciclo escolar,
con base a la informacién registrada la pagina Lista de alumnas y alumnos
http://sijan.morelos.gob.mx en la primera semana de inscritos
marzo. (DGRH-DJNMAECR-PR02-

FOO01)

9 CP Recibe y registra la entrega de la lista de requisitos Expediente de la alumna y

en la pagina http:/sijan.morelos.gob.mx, y archiva alumno

los documentos en expediente personal de la
alumna o alumno y almacena el material, esta
actividad la realizan la quincena previa al inicio del
ciclo escolar, durante la segunda y ultima etapa de
preinscripciones y reinscripciones.

Nota: Coteja documentos devolviendo los originales

SECRETAR

en el acto. E
If ION ¢
| be bESARROLLO
REN/IC
AY' w i s v’ | |
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS "
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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jo Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
10 Enfermera Entrega a las personas beneficiarias del servicio de Autorizaciones
(E) nuevo ingreso: (S/C)
1. Documento donde autoriza que a su hija o hijo
se le proporcionen las atenciones del servicio Expediente del alumna y
preventivo de salud. alumno
2. Documentos donde autorice que se tomen fotos
a su hija o hijo.
Nota: Se archiva en el expediente personal de la
alumna o alumno.
14 Educadoras Realiza entrevista a las personas beneficiarias del Entrevista
(E) servicio para tratar de conocer a la familia del nifio o (S/C)
nifa, cobmo esta compuesta, sus vinculos, si tiene
alguna dificultad emocional o algin otro tipo de
problema.
Nota: entrega a la Coordinacion Pedagdgica para
archivar en el expediente personal de la alumna o
N alumno.
e FEB Verifica y/o modifica los datos capturados por las
personas  beneficiarias del servicio en la pagina
http://sijan.morelos.gob.mx asegurandose que esté
completa la informacién, asi como fotos de las
alumnas y alumnos, y de las personas autorizadas
que estén legibles.
13 PEB Atiende a las 'personas beneficiarias qué requieran -
modificar algin dato o informacion, y la mantiene
actualizada en la pagina http:/sijan.morelos.gob.mx
durante todo el ciclo escolar.
Con esta actividad termina el procedimiento.
cidn|
il |
w )\ {:.'J,:.’ 4 '
P ARTAMENTO DE  MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Tiempo' de
Retencion
Titular de la Direccion del Jardin de ~
1 Calendario Nifios “Maria Antonieta Estrada . |1 ano |
Cajigal Ramirez” (ciclo escolar)
Lista de alumnas y alumnos Titular de la Direccién del Jardin de “
2 (DGRH-DJNMAECR-PR02-FO01) Nifios “Maria Antonieta Estrada y |1 arto ;
Cajigal Ramirez” (clcloiescolar)
Titular de la Direccion del Jardin de
3 Expediente de la alumna y alumno inscritos Nifios "Maria Antonieta Estrada Durante su pertenecia
Caijigal Ramirez”
8. Anexos:
Anexo D s
No. escripcion Clave
1 Lista de alumnos y alumnas inscritos (DGRH-DJNMAECR-PR02-FOO01)
SECR DMINISTRACION
[ : :'
DE DES/ LLO OR IONAL §
r— g i |
a.-ﬁ Hum \ ¥ il r W ’; : .'v\’
IRCEVIOMILIU|
| DEPARTAMENTO DE MANUALES ‘
! ADMINISTRATIVOS : ,"‘
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— LISTA DE ALUMNAS Y ALUMNOS INSCRITOS
| ADMINISTRACION
Pag. 1de 1
CICLO ESCOLAR:
FECHA DE GRADO
No. NOMBRES NACIMIENTO INSCRITO OBSERVACIONES
| NIRAS | ] | NIRoS | ] o\ | U
' DEPART,
L A
Formato: Lista de alumnos y alumnas inscritos Referencia: DGRH-DJIN-PR02
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000082
ol i R PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DJNMAECR-PR03
W 7| Reamiaoion Revision: 17
= IMPLEMENTAR EL PROCESO EDUCATIVO Pag. 1de 15
HOJA DE CONTROL EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; X E Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
(o] N/A Emision Emision 10/10/05
1 18,19,20 Revision SAC-036 01/12/05
2 Todas Revision SAC-016 01/06/06
3 Todas Actualizacion de Nombramiento Actualizacion de 11/09/06
Nombramiento
4 2,3,4,6,7,8 Eliminaciéon de formatos SAC-049 11/12/06
Tédas Revision SAP-001 18/08/08
6 Todas Modificacion de Ley Organica de Cambio de Dependencia 17//08/09
la Administracion 'Publica del
Estado Libre y Soberano de
Morelos
7 Todas Modificacion de Reglamento Cambio de nombre de 26/04/10
Interior de la’ SGIG Direccion General
8 Todas Modificacion de procedimiento SAC-022 07/01/11
16/03/11
9 Todas Modificacion de Reglamento Actualizacion de nombre de 02/07/13
Interior de la Secretaria de areas y claves de
Administracion publicado el documentos
02/01/13 |
10 Todas Modificacién de procedimiento SAC-045 07/01/14
11 Todas Mejora al Programa Pedagdgico SAM-002 25/03/15
y al Procedimiento
12 Todas Mejora SAM-005 20/07/15
13 Todas Cambio de nombre de la Oficio: 20/10/16
Institucion SA/DGGAI/1165/2016
14 Todas Im lementaoloraCOntrdOI stemana' Actualizacion de Manuales 13/04/18
® $94 P9ih de Blodictogio Administrativos
15 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacién de Manuales 20/11/19
Administrativos
16 Todas Actualizacion del Procedimiento Adecuacion de la 10/12/20
metodologia
17 Todas Actualizacion del Procedimiento Actualizacién de Manuales FoE5E
Administrativos
HOJA DE CONTROL
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: ECH TRACION
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de ManuaIS}SIAdmlmstretwos RGANIZACIONAL f
2. Direccion General de Recursos Humanos. 1 AW f ] E
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico rﬁamy;ves‘r‘;ndrefcs’go%?nx" - J !
DEPARTAMENTO DE MANUALES i
ADMINISTRATIVOS J
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PROCEDIMIENTO

BECRETARIA DF
ADMINISTRACION

IMPLEMENTAR EL PROCESO EDUCATIVO

Beneficiarios/as: A las madres, padres, tutoras o tutores que ejerzan la patria potestad y/o tutela de los/as

Propodsito:

Asegurar el cumplimento de los programas educativos y de actividades durante el ciclo escolar, en el Jardin de
Nifios, a través de la implementacion de mecanismos de evaluacion y desarrollo de las competencias de las
alumnas y alumnos, con la finalidad de que integren sus aprendizajes y los utilicen en su actuar cotidiano, con la

puesta en marcha de conocimientos, habilidades, actitudes y valores.

Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccion del Jardin de Nifios y a todo el personal.
Coordinacion de Pedagogia de la Direccion del Jardin de Nifios.

Referencias:

Este procedimiento fue basado para su elaboracion en:

e Elarticulo 11 fracciones XXIV y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Lineamientos para la prestacion del Servicio del Jardin de Nifios del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
Libre y Soberano de Morelos “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”.

« El Manual de Organizacion de la Direccion General de Reclrsos Humanos

e Manual de Gestion de la Calidad.

Responsabilidades: p
Es responsabilidad de la persona titular del ‘puesto, de 'Coordinadora Pedagogica, Educadoras, Enfermera

Asistente Educativo, Profesora de Inglés, Profesor de Educacion Fisica, Profesor de Ensefianza Musical, y

Encargada de Cocina, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion del Jardin de Nifios, elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlreccuon General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

Definiciones:

alumnos que acrediten con documento legal emitido por autoridad competente, y que sean trabajadores o
trabajadoras activos/as de la Administracion Central del Poder Ejecutlvo del Estado de Morelos.
Encargada/o_de grupo: Personal destinado para estar frente a grupo y aplicar los Planes y Programas de

Educacion a nivel preescolar, con la finalidad de contribuir al desarrollo fisico, cognitivo, emocional, social, asi

como encaminar a los alumnos y las alumnas al idioma inglés.
LLE.B.E.M.: Al Instituto de la Educacion Basica del Estado de Morelos.

Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.

DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS ’

2 /

Claudia Vill&fuerte Trejo
Directora del Jardin de Nifios
“Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”

Carlos Rodriguez Valles
Director General de Recursos Humanos
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6.1 Diagrama de flujo:
( INICIO )
Conformar cuadernillos para
cada grupo y areas de
educacion fisica, musica e inglés
de formatos
1
Lista de asistencia
(DGRH-DJN-PR03-FO03)
Reporte de
Incidencias
(DGRH-DJN-PRO03-FO04)
—’/lenerna
(DGRH-DJN-PR03-
FOO05) '
Planeacion
oficial y diario de
educadora
Minuta de junta
(DGRH-DJN-PR0O1-FO02)
v
Elaborar planeacion oficial e
interna una vez iniciado el ciclo
escolar, se aplican los formatos
de acuerdo a su funcion.
2
Planeacion interna
(DGRH-DJN-PRO0O3-FO05) 7
Planeacion
oficial y diario de
educadoras
Lista de asistencia
(DGRH-DJN-PR03-FO03) Reporte de
Incidencias
| (DGRH-DJIN:=PROS!| FOO4)
3 4\ L {
| o ) 1
i ] " \
f &l i s |
DEPARTAMENTO DE N LES |
ADMINISTRATIV '
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Llevar a cabo el servicio del
Jardin de Niflos en apego a las
disposiciones para la prestacion
del Servicio del Jardin de Nifios.

X

Lineamientos
para la prestacion
del servicio del

Jardin de Nifios S/C

Servicio de
Alimentos

(DGRH-DJN-PRO3-ITO1)

Emergencias
(DGRH-DJN-PRO03-1T03)

(DGRH-DJN-PRO03-1T04)

Revisar las planeaciones en las
fechas establecidas en el

programa de actividades
4

Programa de Actividades
(DGRH-DJN-PR0O1-DT02)

Servicio
Preventivo

de Salud
(DGRH-DJN-PR03-IT02)

Manejo de

esempeno
del Personal

Supervision de Clases
(DGRH-DJN-PRO3-IT05)

Guia para
el desarrollo

de Clases
(DGRH-DJN-PR03-DT03)

Documentos
para el Instituto de la
Educacién Basica del

Estado de Morelos

(DGRH-DJN-PR03-DT04)

En caso de no entregar la documentacion
oficial e interna en tiempo y forma se
solicitara por medio de memorandum.

Programa
pedagoégico | |ista
(DGRH-DJN-PRO1-DTO1) de
asistencia | Reporte
(DGRH-DJN-PR03-FO03) de
Incidencias
(DGRH-DJN-PRO3-FO04)

(DGRH-DJN-PRO3-FOO05)

Planeacion
interna

laneacién
oficial y diario de la
educadora

= ——Control
dée bocumeéntacion
(DGRH-DJN-PROB:FOQ7)t
DE DESARRSHES ]

[ 2 Y. el | mordndul
A=\ R

silan"!‘ a‘l!\:ief‘

! g W7 #PTR

( = & ucacio

| DEPARTAMENTO DE W] N
i APMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
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Revision:
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Aplicar las planeaciones y formatos Nota: La persona titular de la Direccion o la
correspondientes.  [meemmmmmmmmmmoooooe persona titular de la Coordinacion Pedagogica,
realiza supervision de clases de acuerdo al
Instructivo de Trabajo Supervision de clases.
5 Programa
de Actividades
(DGRH-DJN-PR01-DT02) | Programa
edagogico
GRH-DJN-PR01-DTO01)
Lista de
asistencia
(DGRH-DJN-PR03-FO03)
Reporte
de incidencias
(DGRH-DJN-PR03-FO04)
Planeacion interna
(DGRH-DJN-PR03-FOO05)
Planeacion
> . oficial y diario de la
Registrar en formato informe de educadora | g pervision
diagnostico de cada alumno y de clases
elabora un informe general sobre (DGRH-DJN-PRO3-IT05)
los resultados de su grupo.
6
Informe de
diagnostico individual y
grupal
v
Convocar a reunién a las/os
encargados de grupo para
analizar los informes de
diagnéstico de cada grupo y se
*I_/ toman acuerdos.
Informe de
diagnoéstico
(DGRH-DJN-PR0O1-FO02)
4
Archivar el informe de
diagnéstico en el expediente del
alumno/a.
8
Informe de
diagnéstico I T i DMINISTRACION
alumna y alumno R/ 1
)E D !
y i L }
» ¥ ol
9 Et\ih.'n L} > e 2
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Registrar en formato
electronico, el Informe
Individual el desarrollo de
las competencias de cada
alumna y alumno.
Reporte de evaluacion
Revisar el formato
electrénico Informe
Individual el desarrollo de
las competencias de cada
= alumna y alumno.
Reporte de evaluacion
Reunir al personal docente para Nota: En los meses de noviembre, marzo y junio,
dar 559U|_m|9m0 alos avances y se analizan los Informes Individuales, se toman
analiza los reportes de = [--—a@F3c==sg-~=~~~3" los acuerdos de las acciones que se
evaluacion implementaran para favorecer las conductas y/o
TI Elaborar propuesta de aprendizajes de las alumnas y alumnos
Reporte de evaluaciéon
(DGRH-DJN-PR01-FO02)
A
evaluacion para las alumnas y
alumnos y entrega a la persona
titular de la Coordinacion
Pedagdgica
12
Evaluacion
4 CRE / i ACIOI
13 DI
5 DE 1 ] Al
'™ \
Thne 1 { 2% ] 3]
E N ViOM LI
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Rey|§ar propuestas de Nota: En caso de no entregar la propuesta de

evaluacion, registrar la entrega evaluacién en tiempo, se solicitara por medio de
en formato de Controlde [~ =~"-=="=======-=---- memorandum.

Documentacioén y fotocopia para

1—3| cada grupo
Evaluacion

(DGRH-DJN-PR03-FO07)

v

Aplicar las evaluaciones en
fechas establecidas en el
Programa de Actividades,

califica y llena el formato Informe

—|14 de evaluacion.
Evaluacion

Identifica a las alumnas y alumnos
_____________________ con conducta y aprendizaje que
requieran apoyo.

Informe
de evaluacion
(DGRH-DJN-PR0O3-FO08)

Registrar en formato
electronico Registro de
Control y Seguimiento del
Desarrollo, las calificaciones

15

Registro de
control y seguimiento del
desarrollo
(DGRH-DJN-PR03-FO09)

Informe
de evaluacion
(DGRH-DJN-PR0O3-FO08)

A 4

Citar por medio de oficio a los
padres y/o madres de familia
de los/as alumnos/as que
presenten bajas calificaciones.

Oficio

SECRETARLY E

P_ DE DES

IREVISADO

Bitacora de acuerdos

17
{ DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVNS
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Entregar a las personas
beneficiarios/as el reporte de
Evaluacion e Informe de
Evaluacion de la alumno/a y
1—7] firma de enterado/a
Evaluacion
Informe
de evaluacion
(DGRH-DJN-PR03-FO08) Reporte
de Evaluacion
Archivar las evaluaciones y
entrega a la Coordinacion Una vez concluido el ciclo escolar, se entrega a
Pedagdgica los !rl‘nformes de las personas beneficiarias el forrna'!o de Informe
evaltuaclon.: = [ eSS i de Evaluacion de cada alumno/a.
18
Evaluacion
Informe
de evaluacion
(DGRH-DJN-PR03-FO08)
v
Entregar a la persona titular de
la Coordinacion Pedagdgica la
documentacion para archivar.
19
Programa
pedagogico
(DGRH-DJN-PRO1-DTO1)
Lista de
asistencia
(DGRH-DJN-PR03-FO03)
Reporte
de incidencias
(DGRH-DJN-PR03-FO04)
Planeacion interna
(DGRH-DJN-PR0O3-FO05)
Planeacion
oficial y diario de la
educadora
4 ;
INISTRACION
FIN -
DE DF R LO ( :'\' .:,M‘H.'\| g
15 \ {
Ee? e \ / = 7% § %!
N VIVOALIU|
DEPARTAMENTO DE MANUALES E
| ADMINISTRATIVOS |
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Coordinadora Conforma cuadernillos para cada grupo y areas de Lista de Asistencia
pedagodgica educacion fisica, musica e inglés de formatos y entrega | (DGRH-DJNMAECR-PR03-
(CP) en reunion de calidad en la primera quincena de FOO03)
agosto. (Anexo 1)
e Lista de asistencia Reporte de Incidencias
. Reporte de incidencias (DGRH-DJNMAECR-PR03-
e Planeacion interna FOO04)
(Anexo 2)
Envia por correo electréonico los formatos de planeacion
oficial y diario a la educadora. Planeacion interna
(DGRH-DJNMAECR-PR03-
FOO05)
(Anexo 3)
Planeacion Oficial y diario de
la educadora
(electroénico)
Minuta de Junta
(DGRH-DJNMAECR-PRO1-
FOO02)
2 Educadoras Elaboran planeacion oficial e interna una vez iniciado el | Planeacién Oficial y diario de
(E) ciclo escolar, se aplican los formatos de acuerdo a su la educadora
funcién 'y entregan a la persona titular de la (S/C)
Coordinacion Pedagodgica  para su revisibn en las
fechas establecidas en el programa de actividades: (DGRH-DJNMAECR-PR03-
v' Planeacion Oficial y diario de educadora FOO05)
v" Planeacioén interna
v’ Lista de Asistencia (DGRH-DJNMAECR-PRO03-
v" Reporte de incidencias FOO03)
(DGRH-DJNMAECR-PR03-
FOO04)
3 DJN Lleva a cabo el servicio del Jardin de Nifios en apego a Lineamientos para la
las disposiciones para la prestaciéon del Servicio del prestacion del servicio del
Jardin de Nifos del Poder Ejecutivo del Estado de Jardin de Nifios del Poder
Morelos “Marfa Antonieta Estrada Cajigal Ramirez” y Ejecutivo del Gobierno del
en base a los siguientes: Estado Libre y Soberano de
Morelos “Maria Antonieta
Instructivos de Trabajo: Estrada Cajigal Ramirez”
v' Servicio de Alimentos, Servicio de Alimentos
v" Servicio Preventivo de Salud (DGRH-DJNMAECR-PR03-
v" Manejo de Emergencias . JTO1)
v Desempefio del Personal SECRE TARIAAreRoB)MISTRACIGN
v Supervisiéon de clases DIRECCION GENERAL ]
v" Guia para el Desarrollo de Clases DE DESewicio Preventiva: ional| |
) =\ §'g SRludh mee, omyl |
Documento de Trabajo ME@J?M@EQR?RQ&I !
v Documentos para el Instituto de la Educacié W B N
Basica del Estado de Morelos DEPARTAMEAMNEXOO)MANUALES
- _ ADMINISTRATIVOS
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Manejo de Emergencias
(DGRH-DJNMAECR-PRO03-
ITO3)

(Anexo 10)

Desempefio del Personal
(DGRH-DJNMAECR-PR03-
1TO4)

(Anexo 11)

Guia para el desarrollo de
Clases
(DGRH-DJNMAECR-PRO03-
DTO03)

(Anexo 13)

Documentos para el Instituto
de la Educacion Basica del
Estado de Morelos
(DGRH-DJN-PR03-DT04)
(Anexo 14)

CcP

formato control de documentacion.
Planeacion interna

Lista de Asistencia
Reporte de incidencias

CAKX Y

memorandum,

Revisa las planeaciones en las fechas establecidas en (DGRH-DJN-PR01-DT02)
el programa de actividades y registra la entrega en el

Planeacion Oficial y diario de la educadora

Nota: En caso de no entregar la documentacion oficial Planeacion interna
e interna en tiempo y forma se solicitara por medio de (DGRH-DJN-PR03-FOO05)

(DGRH-DJN-PR01-DT01)

Lista de asistencia
(DGRH-DJN-PRO03-FO03)

Reporte de incidencias
(DGRH-DJN-PR03-FO04)

Planeacion oficial y diario de
la educadora
(S/C)

Control de Documentacién
(DGRH-DJN-PR03-FO07)
(Anexo 5)

Memorandum
S/C

Programa de Educacion
preescolar “Plan y programas
de estudio, orientaciones
didacticas y sugerencias de
evaluacion”

S/C

DEPARTAMENTO DE :4/\!”1A‘J
ADM i "'\vn/o

Formato:
Clave:
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Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision:
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5 E Aplican las planeaciones y formatos que le (DGRH-DJN-PRO0O1-DTO1)
correspondan:
v" Programa de Actividades (DGRH-DJN-PR0O1-DT02)
v" Programa Pedagdgico
v Lista de Asistencia (DGRH-DJN-PR0O3-FO03)
v"  Reporte de incidencias
v’ Planeacion interna (DGRH-DJN-PR03-FO04)
v" Planeacion Oficial y diario de la educadora
(DGRH-DJN-PR0O3-FO05)
Nota: La persona titular de la Direccién o la persona
titular de la Coordinacion Pedagoégica, realiza | Planeacion oficial y diario de
supervision de clases de acuerdo al Instructivo de la educadora
Trabajo Supervision de clases. (S/C)
(DGRH-DJN-PRO0O3-IT05)
6 E Registra en. la segunda semana del mes de Informe de diagnostico
septiembre, el informe de diagndéstico de cada alumno individual y grupal
y elabora un informe general sobre los resultados de su (S/C)
grupo, lo entrega a la persona titular de la Coordinacion
Pedagodgica,
4 DJN Convoca a reunion ‘a: las personas encargadas de Informe de diagndstico
grupo para analizar los informes de diagndstico de individual y grupal
cada grupo y se toman acuerdos para favorecer el (S/C)
aprovechamiento académico y se registra en minuta de
junta. (DGRH-DJN-PR0O1-FO02)
8 AE Archiva el informe de diagnostico en el expediente Informe de diagnostico
personal del alumno/a y el informe grupal en carpeta. individual y grupal
C)
Expediente de la alumna y
alumno
S/C
9 E Registra en la primera quincena de los meses de Reporte de evaluacion
noviembre, marzo y junio, en formato electrénico, el
reporte  de evaluacion el desarrollo de las (Electrénico)
competencias de cada alumno/a y envia por correo a
la persona titular de la Coordinacién Pedagdgica.
10 CP Revisa en la segunda quincena de los meses de Reporte de evaluacion
noviembre, marzo y junio, el formato electréonico del (S/C)
reporte  de evaluaciéon el desarrollo de las (Electrénico)
competencias de cada alumno/a
11 CcP Reune al personal docente para dar seguimiento a los Reporte de evaluaciéon
avances que se han logrado con las alumnas vy (S/C)
alumnos y analiza los reportes de evaluacion. (Electrénico)
Nota: En los meses de noviembre, marzo y junio, se |, /(DGRH;DJN—ERQ‘]GFQOZ‘),.(”
toman los acuerdos de las acciones que se |- U EE APVITRIS TEAL
implementaran para favorecer las conductas y/o|| DIRECCION GEN L
aprendizajes de las alumnas y alumnos. ]| Z& DESAIRROLLO CREH §
| Yol W AN ‘
12 E Elabora propuesta de evaluacion para las alumnas y [ 1 ‘.'_Ev?aluacién, W 4
alumnos, en las fechas establecidas en el Programa de || = =~ il ) (& - 1.
Actividades y entrega a la titular de la Coordinacion ||”%' A“;’[\)"’\‘;”j;’
Pedagagica - - i .
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
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13 cP Revisa propuestas de evaluacién para las alumnas y Evaluacion
alumnos y registra la entrega en formato de Control de S/C
Documentacion, fotocopia para cada grupo y entrega a
las encargadas de grupo y area de inglés para su Control de documentacion
aplicacion. (DGRH-DJN-PR0O3-FOOQ7)

(electrénico)
Nota: En caso de no entregar la propuesta de Memorandum S/C
evaluacion en tiempo, se solicitara por medio de
memorandum.

14 E Aplica las evaluaciones a los/as alumnos/as en fechas Evaluacion
establecidas en el Programa de Actividades, califica y S/C
llena el formato Informe de Evaluacién (electronico),
envia por correo ! electrénico a la titular de la Informe de Evaluacion
coordinacién pedagdgica. (DGRH-DJN-PR03-FO08)
Parametros de evaluacion: (Anexo 6)

MB = Muy Bien Electréonico
B = Bien

R = Requiere Apoyo

Nota: identifica a las alumnas y alumnos con conducta

y aprendizaje que requieran apoyo.

15 CP Registra en formato electronico Registro de Control y Registro de control y
Seguimiento del Desarrollo, las calificaciones e seguimiento del desarrollo
identifica a las alumnas y alumnos que presenten baja (DGRH-DJN-PR03-FO09)
calificacion (R) en los campos formacion académica y (electrénico)
areas de desarrollo personal y social. (Anexo 7)

Informe de evaluacion
(DGRH-DJN-PR0O3-FOO08)
(Anexo 6)
16 DJN Ci . .
itan por medio de oficio a los padres y/o madres de Oficio S/C
familia de las alumnas y alumnos que presenten mas
de tres calificaciones (R) en los campos formacion ik
académica y areas de desarrollo personal y social, Bitacora de acuerdos
para tomar acuerdos y favorecer el desarrollo de su
hija o hijo.

17 E Entrega a las personas beneficiarios/as el reporte de Evaluacion
evaluacion e informe de evaluacién en reunién, en las S/C
fechas establecidas en el Programa de Actividades, se
recaba firma de enterado/a Informe de Evaluacion

(DGRH-DJN-PRO3-FO08)
Reporte de evaluacion
(S/C)
(Electrénico) f

18 AE Archiva las evaluaciones en el expediente personal de | 2 Ev:alué'éién”"f'“’"_”_"
alumnas y alumnos. ! IR S/C E
Nota: una vez concluido el ciclo escolar, se entrega a | V! I
las personas beneficiarias el formato de Informe de | [ hforme de Evaluaclén
Evaluacion de cada alumna y alumno. I F—?RH PJN PROS FOOS)

DEPARTAMENTO DE MANIIA; E

19 E Entrega en el mes de julio la documentacion para (DGRH».D(»JN~PRO1~DTO1)

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PRO1—IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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archivar a la persona titular de la Coordinacién (DGRH-DJN-PR0O1-DT02)
Pedagdgica: (DGRH-DJN-PR0O3-FO03)
v" Programa Pedagdgico (DGRH-DJN-PR03-FO04)
v Programa de actividades (DGRH-DJN-PR0O3-FOO05)
v"  Lista de Asistencia Planeacion oficial y diario de
v"  Reporte de incidencias la educadora
v" Planeacion interna (S/C)
v"  Planeacion Oficial y diario de la educadora
Con esta actividad se termina el procedimiento.
IREVIoAL(
DEPARTAMENTO DI MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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7. Registros de Calidad: -
i Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Retencién
1 Programa Pedagdgico Titular de la Direccién del Jardin de 1 afo
(DGRH-DJN-PR01-DTO1) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
2 Programa de Actividades Titular de la Direcciéon del Jardin de 1 afio
(DGRH-DJN-PR01-DT02) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
3 Lista de Asistencia Titular de la Direcciéon del Jardin de 1 afo
(DGRH-DJN-PR0O3-FO03) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
4 Reporte de Incidencias Titular de la Direccion del Jardin de 1 afio
DGRH-DJN-PR03-FO04) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
5 Guia para el Desarrollo de Clases Titular de la Direccién del Jardin de 1 afio
DGRH-DJN-PR0O3-DT03) Niflos Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
6 Documentos para el Instituto de la Titular de la Direccién del Jardin de 1 afo
Educacion Basica del Estado de Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Morelos (DGRH-DJN-PR03-DT04) Cajigal Ramirez
7 Planeacion interna Titular de la Direccién del Jardin de 1 afo
(DGRH-DJN-PRO3-FO05) Nifos Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
8 Calendario Oficial Titular de la Direccién del Jardin de 1 afo
S/C Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
9 Planeacion oficial y diario de la Titular de la Direccion del Jardin de| Durante la permanencia
educadora S/C Nifios Maria Antonieta Estrada de la alumna y alumno
Cajigal Ramirez
10 Minuta de Junta Titular de la Direcciéon del Jardin de 1 afo
(DGRH-DJN-PR0O1-FO02) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
11 Programa de Educacion preescolar Titular de la Direccion del Jardin de Durante su vigencia
“Plan y programas de estudio, Nifios Maria Antonieta Estrada
orientaciones didacticas y sugerencias Cajigal Ramirez
de evaluacion” S/C
12 Informe diagnoéstico Titular de la Direccion del Jardin de | Durante la permanencia de
S/C Nifios Maria Antonieta Estrada la alumna y alumno
Cajigal Ramirez
14 Reporte de Evaluacion Titular de la Direccién del Jardin de 1 afo
S/C Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
15 Control de documentacion Titular de la Direccion del Jardin de 1 afio
(DGRH-DJN-PR03-FOO07) Nifilos Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
16 Informe de evaluacion Titular de la Direccion del Jardin de 1 afo
(DGRH-DJN-PR0O3-FOO08) Nifios Maria Antonieta Estrada (ciclo escolar)
Cajigal Ramirez
17 Bitacora de acuerdos Titular de la Direccion del Jardin de 1 ano
S/C Nifios Maria Antonieta Estrada I(ciclo /escalan)r i Acidn
Cajigal Ramirez f Py : ot -1
18 Registro de Control y Seguimiento del Titular de la Direccion del Jardin de| 1rcaiio0 o @0 A Al d
Desarrollo (electronico) Nifios Maria Antonieta Estrada ,., .. (ciglo.escolar) {
(DGRH-DJN-PR03-FO09) Cajigal Ramirez ‘lﬁ_«'x V7% /8 0 RE Y E
L ™™ e’ & W feedd et |
DEPARTAMENTO DE MANUALES ;
ADMINISTRATIVOQS i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: [¢]
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8. Anexos:
Anexo T - — e
Nio: Descripcion Clave B
1 Lista de asistencia (DGRH-DJNMAECR-PR03-FO03)
2 Reporte de incidencias (DGRH-DJNMAECR-PR03-FO04)
3 Planeacién interna (DGRH-DJNMAECR-PR03-FO05)
5 Control de documentacion (electrénico) (DGRH-DJNMAECR-PR03-FO07)
6 Informe de evaluacion (DGRH-DJNMAECR-PR03-FO08)
7 Registro de control y seguimiento del desarrollo (DGRH-DJNMAECR-PR03-FO09)
8 Servicio de alimentos (DGRH-DJNMAECR-PR03-IT01)
9 Servicio preventivo de salud (DGRH-DJNMAECR-PR03-1T02)
10 Manejo de emergencias (DGRH-DJNMAECR-PR03-IT03)
11 Desempefio del personal (DGRH-DJNMAECR-PRO03-1T04)
12 Supervision de clases (DGRH-DJNMAECR-PRO03-1T05)
13 Guia para el desarrollo de clases (DGRH-DJNMAECR-PR03-DT03)
Documentos para el Instituto de Educacion Basica del Estado
14 de Morelos (DGRH-DJNMAECR-PR03-DT04)
i DMINISTRACION
1+
‘ -
‘.~ h i W N A )\ 4 > i
oo’ fren | W | ::[{ ) {
DEPARTAMENTO DE MANMUALES
ADMINISTRATW '
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDOADMA—PRO1-IT02'
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (]
Anexo: 5
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00005"
@,\ —— LISTA DE ASISTENCIA
(,' ,C ADMINISTRACION
Pag. 1de 2

GRUPO: CICLO ESCOLAR:

MES: PROMEDIO DE ASISTENCIA: CLASES DADAS:
No. NOMBRES 11203 |4|56.|7]8]9[10]11]12]13/14|15/16(17|18|19[20[21[2223[24{25(26(27|28[29|30[31| 1ot2 e | Totalce

asistencia | faltas

| NIRAs | | | | NIkos | |
Formato: Lista de asistencia Referencia: DGRH-DJN-PR03
Clave: DGRH-DJN-PR03-FO03 Revisién: 4
Anexo: 1
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000098

, SECRETARIADE LISTA DE ASISTENCIA
\\,/I" / ADMINISTRACION
Pég. 2de 2
REGISTRO DE INASISTENCIA
Anotar los/las alumnos/as que tienen dos inasistencias por semana
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5

3

|

Formato: Lista de asistencia Referencia: DGRH-DIN-PRO3

Clave: DGRH-DJN-PR03-FO03 Revision: 4
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0 | secremarace REPORTE DE INCIDENCIAS
(ﬂ; h ADMINISTRACION
Pag. 1de 1
AREA: CICLO ESCOLAR:
NOMBRE O FIRMA DE | NOMBRE O FIRMA :
NOMBRE INCIDENCIA FECHA QUIEN REPORTA DE ENTERADO DIRECCION
; % ‘l -
A e |
Formato: Reporte de incidencias Referencia: DGRH-DJN-PR03
Clave: DGRH-DJN-PR03-FO04 Revision: 8
Anexo: 2
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pnison, ” PLANEACION

Pag. 1de 2

Mate

Campo o Campos formativos:

Preescolar:

Fecha de aplicacién:

Nombre del proyecto:
Propésito:

Contenido:

Eje o Ejes articuladores:

Particularidades de la metodologia a desarrollar: A B P Comunitarios

Evaluacion: Ruibrica

Elabord

Nombre y firma

PDA:

Tiempo:

Ciclo escolar; 2023 -2024

Revisd

Nombre y firma

Formato Planeacion interna Referencia® *TGRH—M@'”‘“"'“‘

Clave: DGRH-DJN-PR03-FO05 Revisién: 1

Anexo: 3
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000101

g | s PLANEACION
- Pag. 2de 2
Actividad prdctica Actividad prdctica Actividad prdctica Actividad prdctica Actividad prdctica

Pdginas a trabajar:

Pdginas a frabajar:

Pdginas a trabajar:

Pdginas a trabajar:

Pdginas a trabgjar:

Ejercicio en cuaderno

Ejercicio en cuademno

Ejercicio en cuaderno

Ejercicio en cuaderno

Ejercicio en cuademo

Tarea: Tareq: Tareq: Tareq: Tareq:
Elabord Revisd
Nombre y firma Nombre y.firma

Formato: Planeacion interna Referencia: DGRH-DJN-PRO3

Clave: DGRH-DJN-PR0O3-FO05 Revision: 1

Anexo: 3
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000102

NG

BECRETARIA DE
ADMINISTRACION

CONTROL DE DOCUMENTACION

Pag. 1 de 1

l NOMBRE:

I l AREA:

I | CICLO ESCOLAR

Documento

Fecha

Planeacién oficial y diario
de la educadora '

Planeacién interna

Reporte de incidencias

Lista de asistencia

Evaluaciones

Informes de evaluacion/
diagnostico

Otros

Observaciones

Documento

Fecha

Planeacion oficial y diario
de la educadora

Planeacién interna

Reporte de incidencias

Lista de asistencia

Evaluaciones

Informes de evaluacion/
diagnostico

Otro

Observaciones

¥

DEFPAR

i
]
i.x /
i
1

Formato:
Clave:
Anexo: 5

Control de documentacion
DGRH-DJN-PR03-FO07

Referencia:
Revision:

DGRH-DJN-PR0O3
9
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V)
SR INFORME DE EVALUACION
;\DM]N!‘STRACION
Pag. 1de 2
JARDIN DE NINOS )
“MARIA ANTONIETA ESTRADA CAJIGAL RAMIREZ"
CLAVE 17EJNO0OTE
PREESCOLAR:
NOMBRE DE EL/LA ALUMNO/A:
CICLO ESCOLAR:
N < - 0
Roorace o | 8g |70 )
\ Gu3| @ = S v h
N 558 EE %; g 86 9. & FIRMA DEL FIRMA DE EL/L
\ ow xSE| 25 Elud s = o MA DE LA IRMA A
DR 5 |837| 50 |33|8 |gs@| 2| ¢ SR ACONE ENCARGADA DE GRUPO BENEFICIARIO/A
o) & |92 2 8 T2 2 £ 0
Her s S e Sl 2 :
v ) E |8
DIAGNOSTICO
18 PERIODO DE
EVALUACION
20 PERIODO DE
EVALUACION
38 PERIODO DE
EVALUACION
Directora del Jardin de Nifios
(NOMBRE Y FIRMA) [
|
J |
"l
Formato: Informe de evaluacion Referencia: DGRH-JN-PR03 :
Clave: DGRH-JN-PR03-FO08 Revision: 1
Anexo: 6
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1. Proposito:
Mostrar los pasos a seguir.en las actividades del servicio de alimentos para las alumnas y alumnos del Jardin de

Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez".

2. Alcance:
Este instructivo aplica a:
e La Direccion del Jardin de Nifos
e Encargada de cocina
e Personal Administrativo
e Enfermera

3. Referencias:
Para la elaboracion de este instructivo se tomé como referencia:

e El Procedimiento “Implementar el Proceso Educativo” (DGRH-DJN-PR03),
Lineamientos para la Prestacion del Servicio del Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal

Ramirez”,
e Menus del servicio de alimentos.

4. Instrucciones:
4.1. ELABORACION DE MENU ALIMENTICIO MENSUAL

La persona encargada de cocina elabora en las fechas que le sea solicitado, el llenado de los formatos:
Solicitud de productos perecederos (DGRH-DJN-PR0O3-IT01-FO11) y Solicitud de productos no perecederos
(DGRH-DJN-PRO3-ITO1-FO12), con base en el Documento de Trabajo Menus del servicio de alimentos
(DGRH-DJN-PRO3-IT01-DT05), especificando cantidad y fechas en que deben entregarse los productos
alimenticios solicitados para el menu correspondiente y entrega al personal administrativo.

a)

El Personal administrativo corrobora la informacion contra el formato del listado de menu diario (nuevo
formato 15) una vez verificado captura la fecha e imprime el formato ment mensual (DGRH-DJN-PR03-
ITO1-FO10), Solicitud de productos perecederos (DGRH-DJN-PR03-IT01-FO11) y Solicitud de productos no
perecederos (DGRH-DJN-PRO3-IT01-FO12) y entrega a la persona titular Direccién del Jardin de Nifios
para su aprobacién y firma.

b)

La persona titular Direccién del Jardin de Nifios revisa el contenido de los formatos, en caso de ser
necesario el personal administrativo realiza cambios correspondientes en conjunto con la encargada de

cocina.

c)

El personal administrativo recaba las firmas del formato mend mensual (DGRH-DJN-PR0O3-IT01-FO10) y
envia memorandum a la Unidad de Enlace Financiera Administrativa el formato de ment mensual con
firmas originales, asi como los formatos Solicitud de productos perecederos (DGRH-DJN-PR0O3-IT01-FO11)
y Solicitud de productos no perecederos (DGRH-DJN-PRO3-IT0O1-FO12).

d)

En la ultima semana de cada mes, personal administrativo, entrega fotocopia de los formatos Ment mensual
(DGRH-DJN-PR03-IT01-FO10), Solicitud de productos perecederos (DGRH-DJN-PRO3-IT01-FO11), .y
Solicitud de productos no perecederos (DGRH-DJN-PRO3-IT01-FO12), del mes siguiente, a la persona
encargada de cocina, para conocimiento de los ments a preparar y para cotejar con los productos
alimenticios que entregara el proveedor o proveedora y Solicitud de productos no perecederos.

Asimismo, entrega a la enfermera fotocopias de los menus del mes para identificar a los alumnos y alumnas

que presenten alergia de algunos alimentos.

e)

La enfermera identifica a los alumnos y alumnas que presentan alergia a a1gﬁri alimento dé"ldé"ifﬂé’?%é,,
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g) La persona encargada de cocina, reciben los productos en las fechas y horarios establecidos, y verifica que
la entrega de productos perecederos esté en buen estado y las fechas de caducidad vigentes de los
productos no perecederos, con la finalidad de evitar un mal manejo de los productos y garantizar que los
productos no perecederos solicitados a los proveedores cuenten con fechas de caducidad vigente

h) En el caso de que se detecte cualquier anomalia en los productos, solicita al proveedor que se atienda de
inmediato la observacioén realizada, para la sustitucion inmediata de los productos no aceptados.

i) El personal administrativo, entrega a la encargada de cocina el formato Control Semanal de Recepciéon de
Productos no Perecederos (DGRH-DJN-PRO3-IT01-FO14).

i) La persona encargada de cocina, almacenan los productos recibidos de acuerdo a su especificacion y fecha
de caducidad, Lo que garantiza mediante la revisién en el momento que se reciben con la finalidad de evitar
un mal manejo de los productos, el formato Control Semanal de Recepcién de Productos no Perecederos
(DGRH-DJN-PRO3-ITO1-FO14). / y

k) La persona encargada de cocina registra en el Formato de Control de salida de los productos alimenticios
(DGRH-DJN-PRO3-IT01-FO13), los productos que utilizara para el menu del dia, al inicio del mes entrega al
personal administrativo los formatos con los registros del mes anterior para su rewsnén contra el listado de
menu diario dando un visto bueno para solicitar la firma de la Dlreccmn

)] La persona encargada de cocina y sus auxiliares, preparan los ahmentos para el desayuno y comida de las
alumnas y alumnos del Jardin de Nifos.

m) La o el encargado de cocina organiza al personal de su area, para réalizar las siguientes tareas:

1. Lavado de trastes;
2. Preparacion de leche; ; ;
3. Preparacion de postres; |
4. Arreglo de comedor {
5. Distribuciéon de alimentos en cuadriplatos;
6. Limpieza de comedor, cocina y almacén, durante y después de cada actividad; y
7. Registro de menu servidos por grupo, antes del desayuno y de la comida.
6. Anexos:
A,r:‘ixo Descripcion Clave
1 Menld mensual (DGRH-DJN-PRO0O3-ITO1-FO10)
2 Solicitud de productos perecederos (DGRH-DJN-PRO3-IT01-FO11)
3 Solicitud de productos no perecederos (DGRH-DJN-PRO3-ITO1-FO12)
4 Control de salida de productos alimenticios (DGRH-DJN-PRO03-IT01-FO13)
5 Menus del servicio de alimentos I (DGRH-DJN-PRO3-IT01-DT05)
6 Control semanal de recepcién de productos no perecederos (DGRH-DJN-PRO3-ITO1-FO17)
7 Recetario de menus DGRH-DJN-PRO3-IT01-FO21)
ADMINISTRACION
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MENUS DEL SERVICIO DE ALIMENTOS

En la generaciéon anterior, las experiencias alimenticias de los/as preescolares
se centraban en la casa y la familia. En la actualidad, por la necesidad de
trabajar de ambos padres, muchos/as nifios/as pasan la mayor parte de su dia

en el Jardin de Nifos.

El Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez” del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos, atiende a alumnos/as de 3 a 6 afios de edad.
Este periodo de vida es importante para lograr un crecimiento y desarrollo
optimos, por esta razén, nos hemos dado a la tarea de elaborar ments
adecuados a nuestros/as ninos/as, basandonos en las tablas de peso y talla de
la Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud
del nifio. De esta manera, con el apoyo del personal del servicio preventivo de

salud, se vigilara el desarrollo de los/as alumnos/as para evitar la obesidad o la

desnutricién.

A continuacion, se enlistan los menus alimenticios que se proporcionaran a
los/as alumnos/as durante el horario de servicio. En los dias en que se realicen

eventos, se utilizaran los menus para dias festivos.
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Referencia: DGRH-DJN-PRO03-ITO1
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DESAYUNO | COMIDA
1 | LUNES
Leche Sopa de pasta
Entomatadas con lechuga Croquetas de pollo
Papaya Ensalada de lechuga
Guayaba
Agua natural
2 | MARTES
Leche Crema de calabacitas
Enfrijoladas Macarrones con atun
Ensalada de jitomate Rebanada de pan integral
Melén en cubitos Pepinos con limoén
Agua natural
3 | MIERCOLES
Leche | Sopa de pasta
Queso en caldillo con nopales Pescado empanizado
Tortilla Cubitos de naranja y jicama
Manzana Tortilla
Agua natural
4 | JUEVES
Leche Arroz rojo con verdura
Molletes Bistec de res entomatado
Papaya en cubitos Tortilla
Sandia
Agua natural
5 | VIERNES
Leche Macarrones con crema
Huevo con ejotes Tostada de tinga
Frijoles refritos Ensalada de zanahoria
Tortilla Agua natural R
Platano :
| 1
. |

g b

B0 W

)

j {
MANUALES {
.

Formato: Documento de trabajo Menus del servicio de alimentos
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Clave: DGRH-DJN-PRO3-1T01-DT05 Revision: 4

Anexo: 5
Aprobacion 2024/02/09 119 de 300
Publicacion 2024/06/26

Expidi6é

Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

060116

\T(‘,\\/ ’ GECRETARLA O
p2 b Lo T

DOCUMENTO DE TRABAJO
MENUS DEL SERVICIO DE ALIMENTOS

Pag. 4 de 7
DESAYUNO | COMIDA
6 | LUNES
Cereal con leche Arroz con caldo
Platano Bistec en especie con nopales
Gelatina de agua Tortilla
Barrita de alegria
Agua natural
i | MARTES
Leche Sopa de pasta
Frijoles con queso y crema Croquetas de atun
Tortilla Tortilla
Manzana Platano
Agua natural
8 | MIERCOLES
Leche Frijoles de la olla
Hot cake con mermelada Pollo en jitomate
Melén en cubitos Tortilla
Guayaba
Agua natural
9 || JUEVES
Leche Arroz blanco
Omelet de espinacas Albéndigas en caldillo
Tortilla Brocoli con limén
Papaya en cubitos Fruta de temporada
Agua natural
10 | VIERNES
Leche Sopa de pasta
Dobladita de queso oaxaca Tacos de canasta con frijol
Pico de gallo Jicama
Rebanada de naranja Agua natural ADMiINS N
( N 3

\RTAMENTO DE MANUALES
{ ADMINISTRATIVOS
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Formato: Documento de trabajo Menus del servicio de alimentos
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Agua natural
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DESAYUNO | COMIDA
11 | LUNES
Jugo de naranja Sopa de lentejas
Entomatadas Tallarines con carne
Ensalada de lechuga Ensalada de jicama con zanahoria rallada
Yogurt natural Tortilla
Agua natural
12 | MARTES
Leche Crema de chayote
Huevo a la mexicana Dobladitas de tinga de pollo
Tortilla Pepino con limén
Cubitos de melén Sandia
Agua natural
13 | MIERCOLES
Leche Arroz con caldo
Queso en especie Taco dorado de papa
Tortilla Rebanada de naranja
Platano Agua natural
14 | VES
Leche Coditos con crema
Huevo con nopales Croqueta de arroz
Frijoles Ensalada de lechuga
Totopos Guayaba
Papaya Agua natural
15 | NES
Leche Sopa de pasta
Molletes Pollo entomatado
Pico de gallo Tortilla
Manzana Platano
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DESAYUNO | COMIDA
16 | LUNES
Leche Sopa de papa
Queso en caldillo con ejotes Entomatadas con pollo
Tortilla Guayaba
Platano Agua natural
17 | MARTES
Espagueti blanco
Leche Pollo empanizado
Enfrijoladas Ensalada de lechuga
Cubitos de papaya ' Tortilla
Naranja
Agua natural
18 | MIERCOLES
Leche Sopa de pasta
Huevo en especie Alambre de res
Frijoles refritos Ensalada de pepino
Tortilla Tortilla
Cubitos de Melon Agua natural
19 | JUEVES
Arroz con caldo
Leche Sopa de pluma con atun
Frijoles con queso y crema Pepino con limon
Tortilla Tortilla
Manzana Jicama
Agua natural
20 | VIERNES
Leche Macarrones con brocoli
Omelet de espinacas Pollo con jitomate y papas
Tortilla y Platano
Papaya Agua natural o s
o
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DESAYUNO COMIDA
21 | LUNES
Leche Arroz con caldo
Huevo a la mexicana Picadillo con totopos
Tortilla Jicama con naranja
Melén en cubitos Agua natural
22 | MARTES
Leche Sopa de pasta
Chilaquiles Pollo entomatado
Frijoles refritos Tortilla
Manzana Zanahoria rallada con limén
Agua natural
23 | MIERCOLES
Leche Espagueti rojo
Entomatadas con lechuga Ensalada de atun
Cubitos de papaya Galletas saladas
Sandia
Agua natural
24 | JUEVES
Leche Crema calabacita
Cereal Taco dorado de pollo
Gelatina Ensalada de jicama y pepino
Platano Agua natural
25 | VIERNES
Leche Arroz blanco con verduras
Huevo con nopales Carne de res en caldillo
Tortilla Tortilla
Papaya Platano ‘ MINISTRAGION
Agua natural - e i
1 ) |
f I |
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1. Propésito:
Mostrar los pasos que se deben seguir para proporcionar el Servicio Preventivo de Salud.
2. Alcance:
Este instructivo aplica a la Direccion del Jardin de Nifios, al personal del Servicio Preventivo de Salud y todo el
personal.
3. Referencias:
Para la elaboracion de este instructivo se tomé como referencia:
e El procedimiento para “Implementar el Proceso Educativo” (DGRH-JN-PR03).
4. Instrucciones:
4.1 Objetivo:
Realizar actividades de promocion de la salud, para la prevencion de enfermedades y accidentes, asi como
reducir los riesgos que afectan la salud y el bienestar de las alumnas y alumnos inscritos en el Jardin de Nifos
“Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez", durante el horario de la prestacion del servicio.
4.2 Definiciones:
Accidente: Es cualquier suceso, provocado 'por una accion violenta y repentina ocasionado por un
agente externo involuntario, que da lugar a una lesién corporal.
Accidente Escolar: Es toda lesiéon corporal que sufra el/la alumno/a con ocasioén de actividades directa
o indirectamente relacionadas con su condicién de estudiante.
Incidente: Son aquellos acontecimientos que no hayan ocasionado lesiones fisicas a los escolares y
son también denominados accidentes blancos.
Enfermedad: Alteracion o desviacion del estado fisiolégico en una o varias partes del cuerpo por
causas en general conocidas, manifestada por sintomas o signos caracteristicos y cuya evolucion es
mas o menos previsible.
Salud: Es el estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de
afecciones o enfermedades.
Enfermedad transmisible: es cualquier enfermedad causada por un agente infeccioso especifico o sus
productos téxicos, que se manifiesta por la transmision de este agente o sus productos, de un reservorio a un
huésped susceptible, ya sea directamente de una persona o animal infectado, o indirectamente por medio de un
huésped intermediario, de naturaleza vegetal o animal, de un vector o del medio ambiente inanimado.
Emergencia sanitaria: situacion de peligro real, ya existente, provocada por epidemias, pandemias, invasién de
enfermedades transmisibles o accidentes, que obligan al aparato gubernamental de un pais, estado o municipio,
a tomar acciones inmediatas para preservar la salud de sus habitantes.
Epidemia: Enfermedad que ataca a un gran nimero de personas o de animales en un mismo lugar y durante un
mismo periodo de tiempo.
Pandemia: Epidemia de una enfermedad u otra afeccion de salud que ocurre en una zona extensa (varios
paises o continentes) y suele afectar a una parte considerable de la poblacion.
5.1 REPORTE DE ALERGIAS pap— z \DMINISTRACION
a) Al término del periodo de inscripciones el/la enfermero/a imprime de la basg de datos de la pagina-de- G
http://sijan.morelos.gob.mx los reportes de alergias y observaciones de las alumnas y allimnos; repodada RQI, {
las personas beneficiarias y lo entrega al personal docente, administrativo y de gocina y'para su congcimiento |
y uso correspondiente. | i AViLV.SRTaY
v DC N MANUALES
I NISTRATIVOS
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5.2 FILTRO SANITARIO DE ENTRADA

Diariamente a partir de las 7:00 horas, el personal asignado por la Direccién, aplicara el filtro sanitario a las
alumnas y alumnos, y en su caso registrara en el formato “"Reporte diario de filtro escolar” (DGRH-JN-PRO3-

ITO2-FO14) las observaciones detectadas en base a lo siguiente:

v" Higiene personal: nifios cabello corto, nifias cabello recogido, ufias cortas y limpias.

v" Uniforme completo, limpio y calzado cerrado.

v" Observacion fisica general, para detectar posibles alteraciones en el estado de salud como signos de
enfermedad (escurrimiento nasal, conjuntivitis, fiebre, tos, erupciones cutaneas, dificultad para caminar
etc.) o en su caso lesiones fisicas en estos casos se solicitara un comprobante de que lo atendié un
medico en su siguiente asistencia).

Revision general para evitar que introduzcan juguetes, alhajas u objetos nocivos para su salud y
seguridad, asi como para los demas alumnos y alumnas.

Recabara firma de enterado de el/la beneficiario/a y/o persona autorizada.

Recibira medicamento solo con la receta con firma original del médico tratante de la alumna o alumno y
rotulado cada caja o frasco con los datos de la alumna y alumno (nombre, grado y grupo, horario de

ministracion).

RN

Una vez concluidas las actividades del filtro escolar, el personal asignado entregara diariamente a la Direcciéon y/o
Coordinacion Pedagoégica, el “Reporte ‘diario de filtro escolar” (DGRH-JN-PRO03-IT02-FO14) para firma de
conocimiento y determinar las acciones a tomar,de acuerdo 'a las ‘observaciones reportadas por la persona

eficiaria.

SERVICIO PREVENTIVO DE SALUD.

El personal del Servicio Preventivo de Salud, atiende diariamente a las alumnas y alumnos ante cualquier
accidente, incidente o alteracion de salud, registra en el formato “"Reporte Incidencias” (DGRH-JN-PRO0O3-FO04)
y recaba firma de la persona titular de la Direccién, y de persona beneficiaria y/o persona autorizada.

En los casos que asi lo requiera Eealiza acciones en prevencién de accidentes y registra “Reporte Incidencias”
(DGRH-JN-PR0O3-FO04) y recaba firma de la persona titular de la Direcciéon, y de persona beneficiaria y/o

persona autorizada.

En los casos que se consideren necesarios, informara via telefénica a'la persona beneficiaria sobre el estado
de salud de su hijo y/o hija, solicitdndole que se presente a recogerlo/la.

En caso de emergencia se trasladara a la alumna o alumno al hospital regional No. 1 del IMSS al area de
urgencias, por lo que personal del Jardin de Nifios informara via telefénica a la persona beneficiaria para que

acuda al lugar que se le indique.

La persona titular del puesto de Enfermera, calendariza en los meses septiembre, enero y mayo, las fechas de
revision peso y talla de las alumnas y alumnos registra en formato “Reporte de peso y talla de la alumna y
alumno” (DGRH-JN-PR03-IT02-FO15), recaba firma de la persona titular de la Direccién y entregara a la
persona beneficiaria, y/o persona autorizada, quien firmara de recibido en el mismo formato.

f) La persona titular del puesto de Enfermera, calendariza las actividades de promocién de la salud a realizar en
los meses de septiembre, noviembre, enero, marzo y mayo.
5.4. ADQUISICION DE MEDICAMENTO
a) En cada recepcion de medicamentos, el/la Enfermero/a, registrara en el listado correspondiente, las
cantidades recibidas y fechas de caducidad de cada medicamento. Cada mes,. revisa los medicamentos y .
recopila aquéllos que estén caducados o estén por alcanzar su caducidad, se les dara de bajd y' ge 'V
almacenaran en una caja con la leyenda “Medicamento caduco”, el cual se llevaraf & los contenedores
existentes en farmacias, para su disposicion final. E .I;-[ (""H‘* I\""' O NAL
! V% 7B (
6.5. JORNADAS NACIONALES DE SALUD PUBLICA snﬁ ;2& YEPeTARND D
a) La persona titular del puesto de Enfermera recibe oficio expedido por el Instituto Mexi 'é‘ho‘_’ge'[ Seduro Sccial™
(IMSS) en donde menciona las acciones a realizar en la Jornada Nacional de Féfdd"Pmlqglfé:‘iéfoﬁﬁéfh“’\b’ S
persana titular de Direccidn la fechar en que se realizaran e e ey AN VARG
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La persona titular del puesto de Enfermera elabora y entrega documento a las persona beneficiarias,
solicitando su autorizacién para poder ministrar a su hijo y/o hija las vacunas y lo que le corresponda de
acuerdo a la edad y a su esquema de vacunacién, debiendo entregar la cartilla de vacunacion original junto

con el documento firmado.

El personal asignado al filtro de entrada recibe el documento firmado vy la cartilla de vacunacion original.

La persona titular del puesto de Enfermera registra en listas de alumnas y alumnos por grupo, las vacunas
que les correspondan de acuerdo a la edad y a su esquema de vacunacion.

La persona titular del puesto de Enfermera esta alerta de las acciones que realiza el personal del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) a cada alumna y alumno, con la documentaciéon correspondiente e
informa a la persona titular de la Direccion el resultado de las acciones.

La persona titular del puesto de Enfermera devuelve la cartilla'de vacunacion a la persona beneficiaria o a la
persona autorizada, informando las posibles reacciones secundarias de las vacunas ministradas a su hijo y/o
hija, quien firmara de recibido en listas de alumnas y alumnos por grupo.

6.6 CONTINGENCIAS SANITARIAS

La persona titular del puesto de Enfermera realiza con la persona titular de la Direccién una evaluacion de la
situacion sanitaria que acontece, para poder seguir las medidas tanto preventivas como necesarias e informar

a las personas beneficiarias.
La persona titular del puesto de Enfermera en coordinacién del personal que asi designe la persona titular de

Direccion realizan las medidas preventivas necesarias dentro del jardin de nifios para prevenir la propagacion
de la enfermedad transmisible que prevalezca en ese momento y que pueda constituir una amenaza para

todos.

La persona titular del puesto de Enfermera en coordinacién con la persona titular de la Direccién solicita la
informacién necesaria con las autoridades de Salud, sobre las medidas de prevencion y control
recomendadas para prevenir el contagio de dicha enfermedad entre |la poblacién escolar y proporcionara
informacion al personal por el medio mas adecuado.

El personal designado para el filtro de entrada revisara que los alumnos y las alumnas que ingresen se
encuentren libres de signos y sintomas que se presentan con esa enfermedad.

La persona titular del puesto de Enfermera revisara durante el transcurso del dia a todos los alumnos y
alumnas a fin de verificar que se encuentres libres de signos y sintomas que se presentan con esa

enfermedad.
Cuando asi se considere necesario la persona titular del puesto de Enfermera llamara via telefénica a la

f)
persona beneficiaria para que se presente a recoger a su hijo/a, y solicita por escrito en el formato “Reporte
de incidencias” (DGRH-JN-PR0O3-FO04), lo lleve a valoraciéon medica y siga sus recomendaciones, esto con
el fin de evitar contagios entre la poblacién escolar.
g) La persona titular del puesto de Enfermera proporcionara a las personas beneficiarias la informacion
necesaria sobre la enfermedad y la prevencién de la misma, por el medio mas adecuado en ese momento.
h) La persona titular del puesto de Enfermera sigue las indicaciones de la persona titular de Direccién de
acuerdo a las instrucciones que reciba de las autoridades sanitarias y superiores,;- ., .
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8. Anexos:
Anexo Descripcié
No. : pcion Clave
1 Reporte diario de filtro escolar (DGRH-JN-PRO3-IT02-FO14)
2 Reporte de peso y talla de la alumna y alumno (DGRH-JN-PRO3-IT02-FO15)
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Observaciones del Filtro Escolar
Grado Nombre de el/la ] Facha Nombre y/o firma de
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1. Propésito:

Describir las acciones preventivas y de auxilio destinadas a salvaguardar la integridad fisica de los alumnos,
trabajadores o visitantes ante la ocurrencia de una emergencia, agentes perturbadores o situacién sanitaria.

2. Alcance:
Aplica a todo el personal del Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”.

3. Referencias:

Para la elaboracion de este instructivo, se tomé como referencia:

e El procedimiento “Implementar el Proceso Educativo (DGRH-DJN-PR03),

Articulo 9 fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion:
Lineamientos para la Prestacion del Servicio del Jardin de Nifios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
“Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”;
Norma NOM-005-STPS-1998, Relativa a las condiciones de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo para
el manejo, transporte y almacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas,
= Programa interno de proteccién civil. ‘
e Guia de Primeros Auxilios (GPA).

4. Instrucciones: |

4.1 Objetivo: \
Realizar las acciones necesarias, inmediatas y oportunas ante cualquier emergencia, agente perturbador o situaciéon

sanitaria, principalmente a las alumnas y alumnos, para salvaguardar su vida e integridad fisica.

4.2 Definiciones:
Accidente: Se define como accidente a cualquier suceso que es provocado por una accién violenta y repentina

ocasionada por un acto inseguro o agente externo involuntario que da lugara una lesion corporal.

Accidente Escolar: Se considera a toda lesion corporal que sufra el alumno o alumna como resultado de
actividades directa e indirectamente relacionadas con su condicion de estudiante.

Botiquin: Es un recurso basico para las personas que prestan un/primer auxilio, ya que en él se encuentran los
elementos indispensables para dar atencion 'de primer contacto ‘a las victimas de un accidente o enfermedad

repentina y en muchos casos pueden ser decisivos para salvar vidas.
Emergencia: situacién o condicién anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo excesivo para la
salud y la seguridad del pablico en general. Conlleva la aplicacién de medidas de prevencion, proteccion y control sobre los
efectos de una calamidad.

Primeros Auxilios: Son todas aquellas medidas o actuaciones que realiza el auxiliador o auxiliadora, en el mismo
lugar donde ha ocurrido el accidente y con material practicamente improvisado, hasta la llegada del personal
especializado.

Urgencia: Es aquella situacién que genera deterioro o peligro para la salud o la vida del accidentado en funcién del
tiempo transcurrido entre su aparicion y la instauracién de un tratamiento o atencién adecuada.

Brigada: Grupo de personas que se organizan dentro de un inmueble, capacitadas y adiestradas en funciones
basicas de respuesta a emergencias tales como: primeros auxilios, combate a conatos de incendio, evacuacion,
busqueda y rescate; designados en la Unidad Interna de Proteccién Civil como encargados del desarrollo y
ejecucion de acciones de prevencion, auxilio y recuperacion, con base en lo estipuladoten ellPrograma’lhterno de

Proteccion Civil del inmueble. Sa

! DE DESA !

Simulacro: Es la representacion de una evacuacién como respuesta de proteccién ar’th—(ﬁ’i‘ e‘mrérgenc’ia causad
4 = B INY AN il
! ﬁ A PwY: A
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por uno o mas fenémenos o agentes perturbadores. W f - 4
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Agente perturbador: acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable (poblacién y entorno) y
transformar su estado normal en un estado de dafios que pueden llegar al grado de desastre; por ejemplo,
geolégico (sismos), Hidrometereolégicos (huracanes, inundaciones), quimicos (fugas, incendios, explosiones),
Sanitarios (epidemias, plagas, contaminaciéon del agua, suelo, alimentos) etcétera. También se le llama calamidad,
fenémeno destructivo agente destructivo, sistema perturbador o evento perturbador.

5. Elementos para la atencion de Emergencias, agentes perturbadores y situaciones sanitarias:

Guia basica de primeros auxilios (GPA),

Programa interno de proteccion civil del Jardin de Nifios,

Directorio telefénico de contactos vitales (DGRH-DJN-PRO3-IT3-FO16). Todo el personal debera saber la
ubicacion del mismo y debera estar accesible, el cual contiene la siguiente informacion:

Teléfonos de Emergencias, 911, hospitales y servicios ambulatorios.
Teléfonos de contactos internos de la Secretaria de Administracién; de la Direccion General de Gestién

Administrativa Institucional, de la Dlreccnén de Recursos Humanos y Jardin de Nifios.

Ficha de datos de las alumnas y alumnos.

Ficha de datos personales del trabajador

Lista del personal que conforma las Brigadas de Emergencia (Programa interno de proteccién civil del Jardin

de Nifios).
Botiquin de Emergencias: Debera contener al menos lo siguiente:
Material seco: Torundas, gasas, tela adheswa vendas elasticas, abate lenguas, vendas adhesivas

(e}
o

(o]
(curitas).

o Material liquido: Isodine solucién antiséptica en espuma, jaboén liquido, vaselina, alcohol, agua estéril.

o Instrumental: tijeras, pinzas, termémetro, ligadura de hule, estetoscopio.

o Material complementario: tablillas de madera o de cartén para inmovilizar, hisopos de algodoén, guantes
estériles, cubre bocas.

o Medicamentos: paracetamol (jarabe), ibuprofeno (suspensron) y wda suero oral.

e Camilla.

6. Acciones Preventivas.
Capacitar a todo el personal del Jardin de Nifios al-menos una vez al durante el ciclo escolar, sobre este
Instructivo de Trabajo, la Guia basica de primeros auxilios (GPA) y el Programa interno de proteccion civil del

Jardin de Nifos.
Practica de simulacros durante el ciclo escolar.
periddica del Botiquin de Emergencias para eliminar medicamentos caducos y sustitucion de

Revision
insumos.
Revision periédica de la caducidad de los extintores.

Actualizacion periddica de los datos tanto de los/las alumnos/as como del personal.

7. Actuacién ante una situacion de emergencia por accidentado con lesiones graves o enfermedad

repentina:

La persona que se encuentre ante la emergencia, debera aplicar este |nstructlvo de trabajo de manera

INMEDIATA. -
D DESARR (
e Debera buscar el apoyo de otra persona, quedandose siempre junto a la pers¢ "P esmnadaq brmdandole los |
primeros auxilios hasta que llegue el personal especializado. {'l; E Y/ |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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El segundo auxiliador debera buscar a la persona titular de la Direccion del Jardin de Nifios o la persona de
mayor rango disponible, asi como la persona titular del puesto de Enfermera, dando los detalles de la
emergencia.

La persona titular de la Direcciéon del Jardin de Nifios junto con la persona titular del puesto de Enfermera
acude al lugar donde se presenta la emergencia, para determinar la gravedad de la misma, a fin de
proporcionar la atenciéon inmediata y si el caso lo amerita, solicitar el apoyo de los servicios de emergencias
llamando a los contactos vitales y siguiendo sus indicaciones.

En caso de requerir que la persona sea trasladada al Hospital No.1 del IMSS, debera ser acompafado por la
persona que brindo la primera atencién, la persona designada por la Direccién del Jardin de Nifios, llevando
consigo la ficha de datos de el/la alumna o trabajador, permaneciendo con él o ella hasta que la persona
beneficiaria o persona autorizada se presente al lugar en que se encuentre, para el caso del trabajador
permanecera con el/ella hasta que se presente algun familiar.

La persona titular de la Direccion del Jardin de Nifios, informa de los hechos a la Direccién General de
Recursos Humanos y dara seguimiento a la evolucién del caso.

\
8.- Actuacién ante emergencia por fenémenos perturbadores:

Cualquier persona que se encuentre cerca del sistema de alarma tendra la obligacion de activarla ante un
fenémeno de cualquier naturaleza. §
Los integrantes de la brigada de evacuacién, desalojan a todos los alumnos, las alumnas, personal y visitantes al

punto de reunién en el menor tiempo posible, corroborando con el pase de lista que todos estén completos en
base a la asistencia del dia e informa al Puesto de mando, debiendo manteo el orden de los evacuados a su cargo

en el area de seguridad.
El puesto de mando se ubica en punto de reunién.

El Coordinador operativo se ubica en el punto de reunion y apoya al responsable del puesto de mando (en caso
de no estar presente el responsable del Puesto de mando queda a cargo de mismo)

El Coordinador de comunicacion realiza el pase de lista del personal y espera indicaciones del Puesto de mando
para pedir apoyo de los servicios de emergencia, llamando a los contactos vitales (DGRH-DJN-PRO3-IT3-FO16),

e informa al COA.

La brigada de primeros auxilios instala puesto de TRIAGE, con el botiquin y la camilla, se prepara para brindar
auxilio en caso de lesionados e informa al puesto de mando si se necesita apoyo del servicio de emergencia.

Los integrantes de la brigada de blusqueda y rescate se ubican en el punto de reunién y espera indicaciones del
Puesto de mando. Ante la falta de un alumno/a o trabajador, el COA da la instruccion de que lo busquen y lo

traslada al puesto de TRIAGE,

Los integrantes de la brigada de prevenciéon y combate a incendios se ubican en el punto de reunién con un
extintor y espera indicaciones del Puesto de mando, ante la presencia de un incendio.

Las brigadas de busqueda y rescate en coordinacion con la brigada de prevencién y combate a incendios

esperan instrucciones del COA, para efectuar la revision correspondiente en las areas:del inmueble desighadas @ i
1

fin de identificar si existe o no dafio en el inmueble. i DIRE
DE DESAR¥

regreso a las areas de trabajo, en caso contrario espera instrucciones de las au
indicaciones correspondientes.

El Puesto de mando al recibir el reporte de todas las brigadas, determina si ex len Jae«cquipioﬁes para el
idades superiores.y dallas /| |
Bee W B %l i\ R S
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En caso de que la estructura del inmueble no se encuentre en condiciones para su uso, el responsable de la
Direccion implementara la estrategia mas adecuada para continuar brindando el servicio, como por ejemplo el

trabajo a distancia, clases virtuales etc.
Para las acciones referentes en materia de Proteccion Civil vigente, como emergencias por sismo, incendio,

condiciones hidrolégicas, deslizamientos, amenaza de bomba, busqueda, rescate y evacuacion, asi como lo
referente a las brigadas destinadas para estos fines, debera referirse al Programa interno de proteccion civil del

Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”.

9.- Actuacion ante una emergencia por situacién sanitaria:

a) La persona titular de la Direccion en coordinacion con la persona titular del puesto de Enfermera realiza una
evaluacion de la situacion sanitaria que acontece, para poder seguir las medidas tanto preventivas como
necesarias e informar a las personas beneficiarias.

b) La persona titular de la Direccién en coordinacién con la persona titular del puesto de Enfermera, solicita la

informacion necesaria con las autoridades de Salud, sobre las medidas de prevencion y control recomendadas
para prevenir el contagio de dicha enfermedad entre la poblacion escolar y proporcionara informacion al

personal por el medio mas adecuado.

La persona titular de la Direccién en coordinaciéon.con la persona titular del puesto de Enfermera elabora y
ejecutan un protocolo sanitario para la prevencién y mitigacion de la enfermedad que se presente en ese
tiempo.

c)

d) La persona titular del puesto de Enfermera en coardinacién con el personal que asi designe la persona titular de
Direccion realiza las medidas preventivas necesarias dentro del jardin de nifios para prevenir la propagacion de
la enfermedad contagiosa que prevalezca en ese momento y que pueda constituir una amenaza para todos.

La persona titular del puesto de Enfermera se capacita para poder instruir al personal sobre la enfermedad y las

e)
medidas de prevencion y mitigacion a implementar.

f) El personal designado al filtro de entrada'revisara'que'los alumnos, las alumnas, al personal y visitantes que
ingresen se encuentren libres de signos y sintomas que se presentan con esa enfermedad; asi como
implementaran las acciones establecidas para permitir el acceso a las mismas.

La persona titular del puesto de Enfermera revisara durante el transcurso del dia a todos los alumnos, las

alumnas y personal a fin de verificar que se encuentres libres de signos y sintomas que se presentan con esa
enfermedad.

h) Cuando asi se considere necesario la persona titular del puesto de Enfermera llamara via telefénica a la
persona beneficiaria para que se presente a recoger a su hijo/a, y solicita por escrito en el formato “Reporte de
incidencias” (DGRH-DJN-PR03-FO04), lo lleve a valoracién médica y siga sus recomendaciones, esto con el fin

de evitar contagios entre la poblacién escolar.

9)

i) La persona titular del puesto de Enfermera proporcionara a las personas beneficiarias la informacién necesaria
sobre la enfermedad y la prevencién de la misma, por el medio mas adecuado en ese momento.

j) La persona titular de la Direccién sigue las instrucciones de las autoridades sanitarias y superiores e informa al
personal la estrategia que se implementara para continuar brindando el servicio del jardin de nifios.

CION

Acciones de Mejora.
Al término de una emergencia deberan determinarse las acciones correctivas o de mejora de acuerdo a Ios
procedimientos correspondientes del Manual de Gestion de la Calidad. ay / -
LI Y : !
}!rlﬂ.wl{‘ﬁ! L tNLL £S
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Para el caso de Emergencias, debera llevarse una estadistica mensual del Reporte de indicadores de desempefio con los
accidentes ocurridos (la estadistica debera estar correlacionada con las areas del inmueble para determinar areas
recurrentes de emergencias)
o En caso de presentarse una contingencia sanitaria o desastre deberan registrarse en el Reporte de
indicadores de desempefio las medidas de prevencién y control llevadas a cabo.
10. Anexos
No. Descripcion Clave
1 Directorio telefénico de contactos vitales (DGRH-DJN-PRO3-IT3-FO16)
o ION
; DEPAI
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PRIMERA ACCION: CONTACTARYA'LOS SERVICIOS MEDICOSIDE EMERGENCIA MEDICA/RESCATE/AUXILIO.

APARTADO A

El siguiente, es un listado de Instituciones de pronta respuesta a las cuales usted puede acudir para atender cualquier situacion de emergencia. Debera
contactarlos para dar aviso de la emergencia, para el envio de la ambulancia cuando se amerite, 0 para su preparacion en caso de que se traslade a ellla
alumno/a desde el Jardin de Nifios.

TELEFONO DE CASILLA DE

INSTITUCION UBICACION EMERGENCIA VERIFICACION

SEGUNDA'ACCION:'CONTACTACTAR'A PERSONAS DE'APOYO DE LA'SECRETARIA' DE ADMINISTRACION.

APARTADO B

Las personas listadas en la siguiente relacion deberan contactarse en el siguiente orden, para informar lo sucedido y recibir instrucciones definiendo si es
necesario contactar a mas personas:

TELEFONO DE CASILLA DE
HOMERE CARED CONTACTO VERIFICACION
|
| .
L & ‘ |
1AY /|
§ DEP/ e o
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APARTADO C

Las personas listadas en la siguiente relacién, deberén contactarse en el mismo orden, ellas daran apoyo en la emergencia a la persona que le de la
primera atencion a ellla alumno/a afectado. Utilice la casilla de verificacion para indicar las personas contactadas:

TELEFONO DE CASILLA DE

NOMBRE CARGO CONTACTO VERIFICACION

TERCERA ACCION CONTACTAR A'ELILA BENEFICIARIOIA Y(O PERSONAS AUTORIZADAS PARA DARLE AVISO DE LA UBICACION DE

EL/ILATALUMNO/A. y

1. Llamar a ellla beneficiario/a y/o personas autorizadas, informandoles la situacion de la emergencia, y la ubicacion del sitio donde sera trasladado ellla
alumno/a.

CUARTA'ACCION: TRASLADO!O/ATENCIONIDEEL/AVALUMNO/A

TRASLADO:

1. Llevar los nimeros telefénicos de elfla beneficiario/a y personas autorizadas.

2. Proporcionar los datos durante la ejecucion de las acciones a alguna de las personas del apartado ‘B".

3. Trasladar a el/la alumno/a y permanecer con él o ella en el Hospital No. 1 del IMSS hasta que llegue el/la beneficiario/a o persona autorizada al lugar
de la atencion.

4. Verladisponibilidad del teléfono mévil de la persona que permanecera con ellla alumno/a.

ATENCION EN EL SITIO DE LA EMERGENCIA:

1. Deberéa seguirse lo indicado en la Guia de Primeros Auxilios (GPA) y en el Instructivo DGRH-DJN-PR03-ITO

(

| -

[ ) ¥ |
' Il A b |
los.z\ \ 5 |
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1. Proposito:
Evaluar el desempefio del personal adscrito a la Direccién del Jardin de Nifios, con base a los resultados

obtenidos en las diferentes areas que conforman la Institucién Educativa.

2. Alcance:
Este instructivo aplica a:
e La Direccion del Jardin de Nifos.
e Personal administrativo
e Coordinadora Pedagdgica
e Personal del Jardin de Nifos

3. Referencias:
Para la elaboracion de este instructivo se tomaron como referencias:
e El procedimiento de “Implementar el Proceso Educativo” (DGRH-DJN-PR03),
e Lineamientos para la prestacion del Servicio del Jardin de Nifios del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Morelos “Marl’a‘ Antonijeta Estrada Cajigal Ramirez”

4. Desarrollo:
4.1 La persona titular de la Direccion del Jardin de Nifios recibe:

v" El formato de control de documentacion (DGRH-DJN=PR03-FO07) en los meses de noviembre, marzo y julio
de la persona titular del puesto de Coordinadora Pedagdgica.

v Recibe concentrado de incidencias (faltas y retardos) del personal.

v  Realiza llenado del formato de evaluacién del desempefio del personal (DGRH-DJN-PRO03-1T04-FO18) y
evaluacion del desempefio del personal docente (DGRH-DJN-PRO3-IT04-FO19), con la informacion
recabada y de acuerdo a los parametros establecidos en los mismos formatos.

v  Considera los permisos solicitados, faltas, retardos, cumplimiento de las horas efectivas de laborales,
cumplimiento de acuerdos tomado en las reuniones de calidad, asi como el trabajo en equipo.

v' Cumplimientos de funciones asignadas en el Proceso Elaboracion de Programas educativos (DGRH-DJN-
PRO0O1), Implementacién del Proceso Educativo (DGRH-DJN-PR03) y Proceso tramites de inscripcion y
reinscripcion (DGRH-DJN-PR02)

4.2 Personal Administrativo:
v" Archiva los formatos (DGRH-DJN-PR03-IT04-FO18) y (DGRH-DJN-PRO3-IT04-FO19) en carpeta durante el
ciclo escolar vigente y al finalizar el mismo, archiva en expediente personal.
4.3 Incidencias del personal:

v Llevar el control y seguimiento del registro de la asistencia en los formatos establecidos.
v Llevar el registro y control de permisos de salidas, informa a la persona titular de la Direccién y archiva en
carpeta.

4.4 Expedientes del personal:

v Los expedientes del personal se conforman cronolégicamente, en el siguiente orden:

a. Documentos personales (acta de nacimiento, credencial de elector y CURP). |,/ RAC VUN

b. Comprobante de Estudios (Titulo o Cédula Profesional en su caso, d'plomas constanc»as ylo-

reconocimientos de cursos, talleres, capacitacion, etc.) : A ’

c. Evaluaciones del personal
d. Otros (oficios, memorandums, etc...)

i i; 2 y

) DE MANUALES

v" Mantener actualizados los expedientes y en buen estado. % DEPARTAMENTC
ADN .u HSTRATIVOS
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5. Anexos:
B ARE)XO Descripcion Clave
1 Evaluacion del Personal Docente | (DGRH-DJN-PRO3-IT04-FO18)
2 Evaluacion del Personal (DGRH-DJN-PRO3-IT04-FO19)
| |l bt
|
{ Bed |
LAY ™" ‘
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS [
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T EVALUACION PERSONAL DOCENTE
ADMINISTRACION

Pag. 1de 1

Nombre:

Area: Ciclo Escolar: -
NO. ASPECTOS A EVALUAR 1°r Periodo 24 periodo 3er periodo
i i3 Cumplimiento de funciones
2. Cumplimiento en la planeacion oficial y diario de la educadora
5 Cumplimiento de la Guia para el Desarrollo de Clases

s (DGRH-DJN-PRO3-DTO03)
3, Formato registro de observaciones pedagodgicas (IEBEM)
4 Cumplimiento del Procedimiento "lmplementar el Proceso
i Educativo” (DGRH-DJN-PRO3)
5 Cumplimiento del documento de trabajo Programa de Actividades
! (DGRH-DJN-PRO1-DT02)
6 Cumplimiento del documento de trabajo Programa Pedagodgico
! (DGRH-DJN-PRO1-DTO1) ) :
7. Colaboracién con el equipo de trabajo

8. Cumplimiento de Normatividad aplicable
9. Asistencia
S. Puntualidad
10. | Cumplimiento de las horas efectivas de labores
11. | Cumplimiento de acuerdos establecidos en las reuniones de calidad

Observaciones:

NIVEL DE DESEMPENO

| E = Excelente MB = Muy Bien B = Bien N/S = No suficiente
1°r Periodo 240 periodo 3¢’ Periodo
Firma de enterado Firma de enterado Firma de enterado :
ADMINISTRACHON
8 DE DESAF | 1 CIONAL 2
Firma de el/la Director/a Firma de el/la Director/a Firma de el l,a Dlrector/a w A RN
H%.hu f DMLY
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Evaluacion del personal docente Referencia: DGRH-DJN-PRO03-1T04
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PR AR, EVALUACION DEL PERSONAL
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Nombre:
Area: Ciclo Escolar: -
No ASPECTOS A EVALUAR 1°r Periodo 2de periodo 3e¢r Periodo
1. [ Cumplimiento de funciones
> Cumplimiento del Procedimiento Implementar el Proceso Educativo
" | (DGRH-DJN-PRO3)
3. | Colaboracién con el equipo de trabajo
4. | Cumplimiento de Normatividad aplicable
5. | Asistencia
6. | Puntualidad
7. | Cumplimiento de acuerdos establecidos en las reuniones de calidad
8. | Cumplimiento de las horas efectivas de labores
Observaciones:
NIVEL DE DESEMPENO
E = Excelente MB = Muy Bien " B =Bien N/S = No suficiente
1°" Periodo 290 Periodo 3er Periodo
Firma de enterado Firma de enterado Firma de enterado
IA NISTRACION
Firma de el/la Director/a Firma de el/la Director/a Firma de e Ig{Direct‘ar/.a‘ LL 1NAL )v
e, P {
{1,’);'. Vi "UnYal
N ViIiDMUDIN |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS §
Formato: Evaluacion del personal Referencia: DGRH-DJN-PRO3-IT04
Clave: DGRH-DJN-PRO3-1T04-FO19 Revision: 9
Anexo: 2

Aprobacion
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1. Propésito:
Mostrar los pasos que se deben seguir para realizar “visita a grupo” con el fin de conocer el desempefio del
personal docente en deteccion de areas de oportunidad y de excelencia.
2. Alcance:
Este instructivo aplica a:
v" La Direccion del Jardin de Nifos.
3. Referencias:

Para la elaboracion de este instructivo se tomé como referencia:

V' El Procedimiento “Implementar el Proceso Educativo” (DGRH-DJN-PR03).
4. Instrucciones:

4.1. Contenido:

4.2. Esta visita se lleva a cabo en cualquier actividad programada.

4.3. La persona observadora determina la fecha, hora y 'lugar para la visita. (Esta observacién puede ser
realizada sin previo aviso al personal docente observado, lo cual hace que se omita la buisqueda de esta
informacion).

4.4. La persona observadora solicita al personal docente observado lo siguiente:

v" Planeacion oficial y diario de la educadora

v" Planeacion interna

v"  Lista de asistencia al dia
Verifica que se esté trabajando de acuerdo a lo planeado y regisfra la informacion la en el formato de
“Supervision de clase” (DGRH-DJN-PRO3-IT05-FO20)

4.5. Observar lo siguiente: )

Las actividades correspondan a los logros de los aprendizajes esperados.
Mantiene el interés del grupo

Se aprecian los momentos de la clase: inicio, desarrollo'y cierre

Genera un ambiente de confianza

El desempefio del docente y la respuesta del grupo.

Materiales y recursos adecuados para el desarrollo de situacién de aprendizaje
Mobiliario y material didactico en orden y limpio

4.6. Reglas del Observador/a

e Llevar el formato de “Supervision de clase” (DGRH-DJN-PRO0O3-ITO5-FO20) para registrar sus
observaciones.

e No interactuar con el/la docente ni con las alumnas o alumnos durante la observacion.

e Dar confianza al docente mediante una actitud positiva.

4.7.  Llenar el formato de “Supervisién de clase” (DGRH-DJN-PRO3-IT05-FO20) de manera que se asegure que
la informacion sea objetiva, clara y completa.

4.8. Reuvisar libros y cuadernos de las alumnas y alumnos, que estén con fecha y calificados los trabajos
realizados.

4.9. Elformato de “Supervisién de clase” (DGRH-DJN-PRO3-IT05-FO20) se conférmaien/stadernilioliiNIs 1 ACION

Anexos: | DIR ol
Anexo S [DED < topAL |
No. Descripcion - hga\vef' i A MM
W § Y Y WA W
1 Supervision de Clase (DGRHDIN-PROB-ITOS.FOR0)" |+ |
DERARTAMENTO DE MANUAIES
/\l)t\.'lly"llir;lI{/\'nIV()i_} i
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SUPERVISION DE CLASE
GRUPO: | | CICLO ESCOLAR:
NOMBRE DEL DOCENTE: | FECHA:
OBSERVACIONES
O
RECOMENDACIONES
S TA} ADMINISTRACION
Supervisd Vo. Bo.oin YN GENE A =1
DE D e ANIZACIONAL |
Coordinadora pedagodgica Direccionidel .’lordin de Nifos |
{ DEPARTAMENTO DE MANUALES |
_{ ;‘Ihﬂ!! TRATIVOS
Formato: Supervisiéon de clase Referencia: DGRH DJN-PRO3-IT05
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Anexo: 1
Aprobacion 2024/02/09 143 de 300
Publicacién 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

(3R

LL-V1-SAVW )

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

000140

DOCUMENTO DE TRABAJO
A\ BECRT R B GUIA PARA EL DESARROLLO DE CLASES
1 ADMINISTRAGION
Pag. 1 de 2
1. Propésito:
Determinar los criterios que debera cumplir el personal docente para el correcto desarrollo de clases y
desempefio de sus funciones.
2. Alcance:
Este instructivo aplica a todo el personal docente.
3. Referencias:
Para la elaboracién de esta guia se tomd como referencia:
e El Procedimiento “Implementar el Proceso Educativo” (DGRH-DJN-PR03),
4. Desarrollo
4.1 Planear siempre como primera actividad del dia un juego educativo que refuerce el tema del dia
anterior
4.2 Planear clases de acuerdo y conforme a los programas: pedagogico, actividades y oficial, evite
improvisaciones y pérdida de tiempo.
4.3 Establecer objetivos, logre sus metas con cada uno de las alunas y alumnos, elevando asi la calidad
de su trabajo. LY
4.4 Realizar técnicas pedagodgicas que estén de acuerdo y conforme al tema que corresponda.
4.5 Variar sus recursos didacticos, sea innovador e innovadoray creativo o creativo, no caiga en lo
rutinario.
4.6 Ensefar las cosas haciéndolas y ejecutandolas, motivado a ,su grupo.
4.7 Comprender, apoyar, guiar yorientar a las y los alumnos, en todas las actividades aclarando sus
dudas.
4.8 Verificar en todo momento que sus objetivos sean realmente aprendidos.
4.9 Ofrecer lo mejor de usted mismo o misma.
4.10 Propiciar el analisis, la observacion, la experimentacién, la investigacion y la autonomia en cada uno
de los alumnos/as.
4.11  Auxiliar a los/as alumnos/as que mas lo necesiten, apoyandose con su asistente educativo
4.12 Transmitir a los/as alumnos/as confianza, para que sean capaces de realizar sus trabajos.
4.13 Manejar excelente estimulacién, de esta forma su ensefianza se enriquecera y se fortalecera.
4.14 Ser afectuoso o afectuosa, utilizar un vocabulario claro y sencillo.
4.15 Mantener la comunicaciéon permanente con las alumnas y alumnos, siempre lo necesitara.
4.16  Mostrar cada dia entusiasmo en todo momento, ganese a los/as alumnos/as, , INISTRACION
4.17 Manejar actividades con mayor grado de dificultad, conforme al avance del grupo |
" OB D
1
4.18 Tener a tiempo todo el material que necesite, no improvise LD ) | {
16 § WAW A
. . BN W YN et
4.19 Reforzar temas que no han sido adquiridos por el grupo, cuantas ve GeS-S88,NeSesanio. siempre- s
variando la técnica. ADMINISTRATIVOS
Formato: Documento de Trabajo Guia para el desarrollo de clases eferencia: DGRH-DJN-PRO3
Clave: DGRH-DJN-PR03-DT03 Revision: 10
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4.20 Establecer algln canto, movimiento, sonido, guifiol, etcétera, antes de iniciar alguna actividad, esto le
ayudara a centrar la atencion de las alumnas y alumnos.

4.21 Evitar gritar, maneje un canto para centrar de nuevo la atencion.

4.22 Habituar a las alumnas y alumnos a seguir ordenes, sea firme, mas no agresivo.

4.23 Mantener el salén en perfecto orden y estado, con excelente ambientacion de acuerdo a los temas
correspondientes.

4.24 Analizar junto con los/as alumnos/as consecuencias al tener una conducta inapropiada, jamas agreda
verbalmente o fisicamente, el respeto es reciproco. |GANESELO!

4.25 Bajo ninguna circunstancia debera sacar de su salén o llevar a otros salones a las alumnas y
alumnos como medida de reprimenda. :

4.26 Evitar hasta donde sea posible mandar a las alumnas y alumnos a la Direccién como reprimenda, no
pierda su imagen y autoridad.: .

4.27 Por medio del formato Reporte de, Incidencias, Informe a las personas beneficiarias las conductas
sobresalientes de las alumnas y alumnos; siempre manteniendo comunicando a persona titular de la
Direccion.

4.28 Evaluar usted diariamente su trabajo, no permita que la costumbre le haga caer en insatisfacciéon
personal, mantenga la mejora continua, supérese para que.su labor contribuya en el desarrollo
integral armonico de cada uno de los/as alumnos/as.

5. CRITERIOS PARA EL USO DE LA LISTA DE ASISTENCIA EN CLASES

51 Pase diariamente lista de asistencia como primera actividad del dia.

5.2 Utilizar los siguientes signos convencionales:

a) Asistencia con un punto (. )

b) Falta con una raya vertical (/)

c) Retardo y/o falta justificada con una raya horizontal ( -)
5.3 Mensualmente anotara:

a) Promedio de asistencia

b) Numero de clases impartidas

c) Total, de asistencias y faltas

5.4  Anotar el motivo de las inasistencias, en el apartado de reporte de inasistencia. (de dos faltas a la
semana)

5.5 Las bajas se indicaran con una linea de marca textos sobre el nombre de la alumna o alumno.

RIA DE ADMINISTRACION
¢ .‘ 1ON. 41
[ L ;\ i
i DEPARTA! NTO [ MAT L l
i ADMINISTRATIVOS b
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DOCUMENTOS PARA EL INSTITUTO DE LA EDUCACION

A BMINIGTR A BASICA DEL ESTADO DE MORELOS

ADMIMISTRACION

Pag. 1de 1

. Propésito:

Establecer la metodologia, para la entrega de documentos al Instituto de la Educacién Basica del Estado de
Morelos

. Alcance:

Este documento aplica a la Direccion del Jardin de Nifios.

. Referencias:

Para la elaboraciéon de este documento de trabajo se tomé como referencia:
. El Procedimiento “Implementar el Proceso Educativo (DGRH-DJN-PR03).

Instrucciones:

4.1 Mantener al dia la informacién de las alumnas y alumnos que se dan de alta y/o baja durante el ciclo
escolar, asi como la clasificacion correcta de nifios y. nifias por sexo en formato establecido por el IEBEM.

4.2 Conformar por grupo y grado copia del acta’'de nacimiento y CURP de cada alumno y alumna, cotejado por
la Direccion con sello del Jardin de Nifios y se entrega a la supervisién cuando lo requiera.

4.3 Conformar expediente de cada alumna y alumno con los documentos solicitado por la Supervision Escolar,
los mantiene actualizados y en buen estado, durante la'pértenecfa del alumno/a.

4.4 El/la Coordiandor/a Pedagogica, requisita formatos solicitados por la Supervisiéon Escolar y entrega en las
fechas establecidas por la misma'y archiva en carpeta toda la documentacién recibida y/o enviada.

4.5 El/la Coordinador/a Pedagdgica, realiza llenado del formato del Pfograma de Proteccién Civil y emergencia
escolar y lo entrega la fecha que lo requiera la Supervision Escolar.

4.6 El/la Coordinador/a Pedagdgica, realiza llenado del formato plantilla del personal, de acuerdo al personal
activo y lo entrega a la Supervision Escolar y cada vez que exista un alta o baja se actualiza la plantilla.

4.7 El/la Coordinador/a Pedagdgica, convoca al personal docente \para llevar a cabo el Consejo Técnico
Escolar en fechas establecidas en el calendario oficial escolar.

4.8 Ella Coordinador/a Pedagdgica, sube a la plataforma oficial “MICEEB?”, el resultado de las evaluaciones de
cada alumno/a.

4.9 El/la Coordinador/a Pedagogica, realiza llenado de formatos que requiera la Supervision Escolar y entrega
en las fechas que lo solicite las misma.

4.10 Requisitos normados para las salidas de los/as alumno/as.

a) Quince dias antes de realizar la salida debera enviar a la Supervisiéon copia de oficio dirigido a la

Jefatura de Departamento con Vo. Bo. de la Supervision.
b) Copia de relacion de firmas los padres o madres de familia que autoriza la salida de su hijo o hija.

c) Copia del seguro vehicular.
d) Copia de la revision mecanica realizada al vehiculo en cuestion con una semana de antigiiedad

maxima.
e) Relaciéon de docentes que apoyan la visita.

El/la Coordinador/a Pedagdgica recaba la documentacion y firma de la Direcfora para la entrega a
Supervision Escolar. L

NOTA: La documentacion y formatos seran entregados a la Supervision é%cplar en Jas fechas ,‘que’/:;a
| § S y BN\ B

ACION
la”

DE DESARI \CIONA

q
V|

i
]
{

misma lo solicite.
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No. | Pag. (s). p . - 5 e Fecha de
Rev. Afectadas - VNaturaleza del Cambio Motivo c?eLCambro Vigencia
0 N/A Emision Emision 10/10/05
1 Pag. 7y 11 Modificacién del procedimiento SAC-026 23/06/06
2 Todas Modificacion del procedimiento SAC-034 02/10/06
3 Todas Modificaciéon del procedimiento y SAC-023 23/03/09
actualizacion de nombramiento
4 Todas Modificacién de procedimiento Actualizacion de la Norma 23/07/09
ISO 9001:2008-Equidad de
Género
5 Todas Modificaciéon de Ley Organica de la Cambio de nombre de 19/04/10
Administracion Publica del Estado Dependencia-SAC-005
Libre y Soberano de Morelos
6 5,9:y12 Mejora al procedimiento SAC-017 01/12/10
7 Todas Modificacion de Reglamento Interior de Actualizacion de nombre de 05/04/13
la Secretaria de Administracion areas y claves de
publicado el 02/01/13 documentos
8 4,712y 13 Mejoré al procedimiento . SAP-002 12/12/13
Inclusion de listado de expedientes prestados
9 Todas Modificacién al procedimiento Preventiva-02 12/09/17
10 Todas Modificacion y actualizacién de Actualizacion del Manual 20/11/19
procedimiento
11 Todas Modificacion y actualizacion de Actualizacion de metodologia | 10/12/2020
procedimiento
12 Todas Moadificaciéon y actualizacion de Actualizacion del Manual 09/02/2024
procedimiento
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de;
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direcciéon General de Recursos Humanos
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico
“manuales.morelos.gob.mx”.
IMINISTRACION
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1

. Alcance:

Propésito:
Asegurar los documentos de los trabajadores y trabajadoras activos, inactivos, jubilados y pensionados de la

Administracién Publica Central mediante la integracion, control, resguardo y préstamo de los expedientes, con
la finalidad de expedir constancias, certificaciones, hojas de servicios y todas las documentales derivadas de la

guarda y custodia de los expedientes.

Departamento de Archivo y Certificacion de Documentos, Subdireccion de Seguimiento y Direcciéon de
Personal de la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion del Gobierno

del Estado de Morelos.

Referencias:

Este Procedimiento esta basado para su operacion en:

El articulo 29 fraccion | de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos.

Los articulos 35, 36 y 43 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

Los articulos 4, 11 y 13 de la Ley Estatal de Documentaciéon y Archivos de Morelos;

El articulo 11 fraccion XVII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion;

Manual de Organizacion de la Direcciébn General de Recursos Humanos;

Manual de Gestion de la Calidad.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de las personas ‘titulares de los puestos Jefe/a del Departamento de Archivo y
Certificacion de Documentos y Auxiliar Administrativo, apegarse a lo establecido a este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Seguimiento, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento. i

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, emitidos y acumulados en
un proceso natural, como consecuencia del continuo cumplimiento de las atribuciones que las leyes respectivas
confieren a todas y cada una de las entidades publicas del Estado de Morelos.

Archivo de gestién o tramite: La unidad documental de uso constante, que se integra con documentos en
tramite o vigentes de las unidades organicas de las diversas entidades publicas.

Personal Activo: Es aquel que tiene una relacién laboral con la Administracion Publica Central.

Personal Inactivo: Es aquel que tuvo una relacién laboral con la Administracién Publica Central.

Personal Pensionado: Es aquel que obtiene un derecho de pensién mediante un decreto emitido por el H.
Congreso del Estado.

Personal Jubilado: Es aquel que obtiene un derecho de jubilacion mediante un decreto emitido por el H.
Congreso del Estado.

SADP: Sistema de Administracion y Desarrollo de Personal.

U. A.: Area que forma parte integral de una Dependencia con funciones y actividades propias que la distinguen
y diferencian de entre las demas, se conforma a través de una estructura propia y especifica, y tiene un

reglamento interior que la rige.

RIA DE ADMINISTRACIO
6. Método de Trabajo: o 2l
6.1 Diagrama de Flujo. | S ER/
6.2 Descripcién de Actividades. e E
ITO DE MANUALES
\ NISTRATIVOS
w Elabord B
Neria Salgado Carlos Rodriguez Valles
Sub tor de Seguimiento Director General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de febrero de 2024 Fecha: 09 de febrero de 2024
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Pag. 3de 11
6.1 Diagrama de Flujo
Correo electronico con los siguientes movimientos
‘ INICIO Alta, baja, reingreso, cambio de plaza, permuta, modificacion
a datos personales, licencia s/sueldo, reanudacién de
labores, *reexpedicion de pago, suspension relacion laboral,
Viene del *cambio de U.A, *cambio de clave nominal, *cambio de
procedimiento de adscripcién
Recepcion de b
Solicitudes de) (DGRH-NOM-PR02-FO02) Solicitud de Movimientos de
Personal Pensiones
4 (DGRH-NOM-PRO1-FOO05) Pensién alimenticia
Recibir copia sellada de = f-==========
correos electronicos de (DGRH-NOM-PRO0O1-FOO06) Solicitud de movimientos ante el
movimientos y/o solicitud de banco
constancias, y verifica que la
documentacion
1 Bitacora Solicitud
de Constancias
Recepcion
de Documentos
NOTA:
; | ti =
Anz\lllilzar e' llpc:edaﬁl'iZS;)rIICI!ud y Elabora la Constancia de acuerdo a lo establecido en el Instructivo Elaboracion
movimiento;arealizar. oo 8 e de Constancias, (DGRH-SS-PR01-DT01), (DGRH-SS-PR01-FO02), (DGRH-SS-
PRO1-1T02)
Certifica los documentos de acuerdo a lo establecido en el Instructivo de
Certificacion de Documentos, (DGRH-SS-PR01-1T03), (DGRH-SS-PR0O1-FO04)
Correo electrénico con los siguientes movimientos:
Alta, baja, reingreso, cambio de plaza, permuta, modificacion a datos
personales, licencia s/sueldo, reanudacion de labores, *reexpedicion
de pago, suspension relacion laboral, *cambio de U.A *cambio de
clave nominal, *cambio de adscripcion.
(DGRH-NOM-PRO02-F002) Solicitud de Movimientos de Pensiones
Integrar los documentosy [T T T T T T T o s s s s s s s e - (DGRH-NOM-PRO1-FOO05) Pensién alimenticia
formatos de los diferentes } X
movimientos (DGRH-NOM-PRO1-FO08) Solicitud de movimientos ante el banco
Documentacion (DGRH-NOM-PRO01-FO07) Calculo de quinquenios
y/o formatos (DGRH-NOM-PRO1-FO16) Datos complementarios del Empleado/a
(Formato A y Formato B)
(DGRH-$S-PRO1-PRO1-FOO01) Bitacora solicitud de Constancias
Oficios, Memorandums
Documentos personales:
. (Acta de nacimiento (Original)
. 1 Oficial (F : Credencial de elector o
pasaporte).
. Cédula del CURP (Fotocopia).
. Comprobante que ron(enga numgro de amlaclbn del lec- "
(Fotocopia). > E( A | 101
Comprobante de ldcmlcmo rectenle (Folocopla de pago d@
predial, agua o teléfono) |
. Constancia de no| mhhbnmacian'f.lskpeama por la Sdcretaria del |
la Contraloria). |
. Comprobante de eslu sb cédula profgsndnal H |
. Comprobante quE pedfdapé[ el 4
Colegio de Segurid: PI
* [Eomate Dalascy "um'\‘a?wr' r@‘?E‘FEB‘E" ot v
. ADMINISTRATIVOS
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= s { Pag. 4 de 11
¢ La documentacion Informar los motivos de no
cumple con los aceptacion y devuelve los
requisitos? documentos al area
spondiente
6
Documentacion
Sellar de acuse de recibido
el listado electrénico
7
Listado electrénico
Documentacion
——Correo electronico con los siguientes movimientos:
Alta, baja, reingreso, cambio de plaza, permuta, modificacion a
datos personales, licencia s/sueldo, reanudaciéon de labores,
*reexpedicién de pago, suspension relacién laboral, *cambio de
J U.A, *cambjo de clave nominal, *cambio de adscripcion
4 (DGRH-NOM-PR02-FOO02) Solicitud de Movimientos de Pensiones
i 4 (DGRH-NOM-PRO01-FOO05) Pensién alimenticia
QLECZ;Ltgs“memos en  Lacaai o £, Mentiile Uit (DGRH-NOM-PR01-FO06) Solicitud de movimientos ante el banco
(DGRH-NOM-PR01-FO07) Calculo de quinquenios
7 = (DGRH-NOM-PR01-FO16) Datos complementarios del Empleado/a
Instructivo de trabajo (Formato A y Formato B)
para archivar e
Constancia de existencia de
documentos personales
Documentacion
4
k TARI/ t IST ION
} DE DES {
i P 5
<i=Vis ‘ :
NN W N { ;
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS {
| S— — = i
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GLCRE TARIA D
ADMINISTRACION

N

PROCEDIMIENTO

RESGUARDAR Y CONTROLAR EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE

LA ADMIISTRACION PUBLICA CENTRAL

Revision: 12

Clave: DGRH-SS- PRO1

Pag. 5 de 11

Resguardar los expedientes
y controlar su préstamo

Se prestaran los expedientes a la Direccion General de
Recursos Humanos, Direccion de Personal, Consejeria
Juridica y a la Unidad de Asesoria Juridica de la

T

Vale de salida de

expedientes

Secretaria de Administracion

Listado de

expedientes prestados

—
<

C W)

Existencia de

Documentos y control

Formato
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
0o
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e RESGUARDAR Y CONTROLAR EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE [ o
/) ADMINISTRACION LA ADMIISTRACION PUBLICA CENTRAL :
Pag. 6de 11
i Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Auxiliar Recibe de la Direccién de Personal copias de los correos Correo electréonico
Administrativo electrénicos en los siguientes movimientos:
(AA) . . . Solicitud de movimientos
° Alta, baja, reingreso, cambio de plaza, permuta, de pensiones
modificacién a datos personales, licencia s/sueldo,

& il i (DGRH-NOM-PRO2-
reanudacion de labores, *reexpedicion de pago, FOO02
suspension relacion laboral, *cambio de U.A, *cambio )
de clave nominal, *cambio de adscripcion. . . e

Pension alimenticia
Nota: Las copias deben de estar selladas de recibido por (DGRH-NOM-PRO1-
los departamentos de: Nomina “A” y del SUA-IMSS, a FOO05)
excepcion de los movimientos marcados con asterisco que
no llevan el sello del SUA-IMSS. Solicitud de movimientos
. . ante el banco
Recibe mediante formatos los siguientes movimientos. (DGRH-NOM-PRO1-
I FOO06
Solicitud  de  Movimientos de Pensiones (DGRH-NOM- )
PRO02-02), Pension alimenticia (DGRH-NOM-PR01-05), : .
Solicitud de movimientos ante el banco (DGRH-NOM- C(é[l)(é;}lch{?\jqoLlj\lnrng};eon‘]l?s
PRO1-FOQ06), Calculo de quinquenios (DGRH-NOM-PRO1- FOO07)
FOO07). (DGRH-NOM-PRO1-FO16) Datos complementarios
del Empleado/a (Formato "A’''y Formato B), Oficios, Datos C | 1o
Memorandums, Documentos personales alos ompismerntiarios
: del Empleado/a
Verifica que la documentacion este completa y sellada| Formato Ay Formato B
correctamente apoyandose de la relacion correspondiente (DGRH-NOM-PRO1-
en cada tipo de movimiento. FO16)
En caso de que la documentacion este correcta, sella de | Bitacora de Solicitud de
recibido en la relaciéon y en cada documento y en caso de Constancias
que exista algo incompleto devuelve para su correccion. (DGRH-SS-PRO1-FO01)
Recibe Solicitud de constancia de ‘sueldo”, “servicio”, (Anexg, 1)
“trabajo” y “existencia de documentos” directamente de los IHstiictiveds tiabai
trabajadores y las trabajadoras a través de la ventanilla nstitetiva ce trabajo
registrandose en bitacora de solicitud de constancias. Recepcién de
Documentos
Verifica el namero de solicitudes registradas en bitacora | (DGRH-SS-PR01-1T04)
sella la bitacora y turna para su elaboracion. (Anexo 2)
En caso de que las solicitudes sean entregadas Oficio (opcional) S/C
directamente en la Direccion General de Recursos| Memorandum (opcional)
Humanos se sella acuse de recibo en cada solicitud y turna s/C
para su elaboracion, Documentos personales
Bl }
| B § ™ £
i DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS |
——— —
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GRCRETARIA DI
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO
RESGUARDAR Y CONTROLAR EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE

Clave: DGRH-SS-PRO1
Revision: 12

LA ADMIISTRACION PUBLICA CENTRAL

Pag. 7 de 11

Documento de Trabajo

CION|

Paso Responsable Actividad
(No. de Control)
2 Jefe/a de Analiza el tipo de solicitud y movimiento a realizar Croquis de distribucion
Departamento de del archivo
Archivo y Nota: (DGRH-SS-PR0O1-DTO1)
Certificacion de | Los documentos son para integracion del expediente o (Anexo 3)
Documentos solicitud de constancia o certificacion
(JDACD) Constancia de existencia
Nota: . " de documentos
Si es una Solicitud d_e constancia : personales (DGRH-SS-
Elabora la Constancia de acuerdo a lo establecido en el PRO1-FO02) (Anexo 4)
Instructivo Elaboracion de Constancias cuando son
entregadas fuera de tiempo las Constancias, entregar y Instructivo de trabajo
recabar firma de recibido. Elaboracion de
Constancias (DGRH-SS-
Si en una Certificacion de documentos PRO1-1T02)
Certifica los documentos de acuerdo a los establecido en el (Anexo 5)
Instructivo -de  Certificaciéon de Documentos (DGRH-SS-
PRO1-1T03) Instructivo de trabajo
Certificacion de
documentos
(DGRH-SS-PRO1-IT0O3)
(Anexo 6)
Existencia de documentos
y control de expedientes
(DGRH-SS-PR0O1-FO04)
(Anexo 7)

3 AA Integracion de documentos a expedientes: Solicitud de Movimientos
Integra los ' documentos y formatos de los diferentes de Pensiones
movimientos de personal: (DGRH-NOM-PRO2-

FOO02)
Documentos personales:
Solicitud de movimientos
. Acta de nacimiento (Original) ante el banco
- Identificacién Oficial (Fotocopia: Credencial de elector (DGRH-NOM-PRO1-
o pasaporte). FOO06)
. Cédula del CURP (Fotocopla)‘. - Calculo de Quinquenios
. Comprobante c!ue contenga numero de afiliacion del (DGRH-NOM-PRO1-
IMSS (Fotocopia). FOO07)
. Comprobante de domicilio reciente (Fotocopia de pago
de predial, agua o teléfono). Datos complementarios
< Constancia de no inhabilitacion (Expedida por la del Empleado/a (Formato
Secretaria de la Contraloria). Ay Formato B)
. Comprobante de grado de estudios o Cédula (DGRH-NOM-PRO1-
Profesional. Fo16)
f1 0D D
Iat _
4 DEPARTAM T DE MANUALE
.ﬂ;_‘_ ADMII —_EL‘_
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
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Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

« Comprobante que lo acredite como apto, expedido por
el Colegio de Seguridad Publica (Plazas Operativas)
Formato Datos Complementarios del empleado/a
(DGRH-NOM-PRO1-FO16) (Formato A y Formato B)
Formato Designacién de beneficiarios de seguro de vida
Para extranjeros, formato otorgado por el Instituto
Nacional de Migracion (Original)

Solicitud de contrato de depdésito bancario de dinero
Pagomatico debidamente requisitado (BANAMEX)
(Fotocopia)

Pension alimenticia (DGRH-NOM-PR0O1-F005)

Solicitud de movimientos ante el banco
(DGRH-NOM-PRO0O1-FOO086)

Calculo de quinquenios (DGRH-NOM-PR01-FOO07)
Solicitud de movimientos de pensiones DGRH-NOM-
PRO1-FOO02)

Los documentos deberan cumplir con los siguientes

requisitos:

. Que sea legible.

. Que se encuentre completo (que incluya los anexos
correspondientes) Y 1}

. Que se encuentre en buen estado

. Que tengan correspondencia exacta de los nombres
con los del listado anexo (cuando aplique)

« Que no tengan tachaduras ni enmendaduras

Nota: Los documentos que integran el expediente son
propiedad del trabajador y trabajadora deberan ser
identificados, protegidos y salvaguardados mientras se
encuentren bajo el resguardo de la Subdireccion de
Seguimiento.

Bitacora solicitud de
Constancias
(DGRH-SS-PRO1-FOO01)

Pension alimenticia
(DGRH-NOM-PRO1-FOO05)

Oficio (opcional) S/C
Memorandum (opcional)
S/C
Documentos personales

Instructivo de Trabajo
Recepcion de Documentos
(DGRH-SS-PRO1-1T04)

¢ La documentacion cumple con los requisitos?

e Silarespuesta es No, ir a la actividad 8;
« Silarespuesta es Si, ir a la actividad 9.

Informa a la persona titular de Departamento de Archivo y
Certificacion de Documentos y/o persona titular de la
Subdireccion de Seguimiento los motivos de no aceptacion
de los documentos y los devuelve al area correspondiente.

e

HEFMemorandum (opcional)
1SIC ?

i

“Correo electrénico
(DGRH-NOM-PRO01-FO02)
(DGRH-NOM-PRO1-FOO05)
(DGRH-NOM-PRO0O1-FOO06)
(DGRH-NOM-PR0O1-FOO07)
(DGRH-NOM-PR0O1-FO16)

(DGRH-SS-PRO1-FO01)

Ofigio (opcional) S/C

DIR ¢

DE

Ay

[

) =
JUALE

PARTAN
ADMIN

Formato: Procedimiento
Clave:

Anexo: 5
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Revision
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L TABRIA (1

GreR
' ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

LA ADMIISTRACION PUBLICA CENTRAL

RESGUARDAR Y CONTROLAR EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE

Clave: DGRH-SS-PR0O1

Revision: 12

Pag. 9 de 11

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

AA

Sella el acuse de recibido o el listado anexo indicando hora,
fecha y rabrica de quién recibe.

Posteriormente sella cada uno de los documentos. El sello
debera indicar fecha de recibido.

Memorandum (opcional) S/C

Listado electréonico anexo
(DGRH-NOM-PRO1-FO02)
(DGRH-NOM-PRO1-FOO05)
(DGRH-NOM-PR-01FO06)
(DGRH-NOM-PRO1-FOO07)
(DGRH-NOM-PR0O1-FO16)
(DGRH-SS-PR0O1-FOO01)

Oficio (opcional) S/C

AA

Archiva los | documentos  tomando 'como referencia el
Instructivo para Archivar, documento de trabajo Croquis de
distribucion de archivo. La identificacion del expediente es
en base al nombre y apellido de la persona.

Alta, baja, reingreso, cambio de plaza, permuta,
modificacion a datos personales, licencia s/sueldo,
reanudacion de labores, *reexpedicion de pago,
suspension relacion laboral, *cambio de U.A, *cambio de
clave nominal, *cambio de adscripcion.

(DGRH-NOM-PR02-FO02) Solicitud de Movimientos de
Pensiones

(DGRH-NOM-PRO1-FOO05) Pension alimenticia
(DGRH-NOM-PRO0O1-FOO06) Solicitud de movimientos ante
el banco

(DGRH-NOM-PRO1-FOQ07) Calculo de quinquenios
(DGRH-NOM-PRO1-FO16) Datos complementarios del
Empleado/a (Formato A y Formato B)
(DGRH-SS-PRO1-FOO01) Bitacora solicitud de Constancias

Memorandum (opcional) S/C

Instructivo para Archivar
documentos
(DGRH-SS-PRO1-1TO1)
(Anexo 8)
(DGRH-SS-PRO1-DTO1)
(DGRH-NOM-PRO1-FO02)
(DGRH-NOM-PR0O1-FOO05)
(DGRH-NOM-PR0O1-FO086)
(DGRH-NOM-PRO1-FOO07)
(DGRH-NOM-PRO0O1-FO16)
(DGRH-SS-PR0O1-FOO01)
Oficio (opcional) S/C

Documentos personales

EPARTAMENTO DE

-~ - 4 LY
MANUALES

ADMINISTRATIVOS
—————————

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
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5

Referencia:
Revision:
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SLCRE TARIA D
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

Clave: DGRH-SS-PRO1

RESGUARDAR Y CONTROLAR EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE

Revision: 12

LA ADMIISTRACION PUBLICA CENTRAL

Pag. 10de 11

Responsable

[

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Subdirector/a de
Seguimiento

(SG)

Resguarda los expedientes y controla su
mediante el uso del listado de expedientes prestados y del
vale de salida de expedientes y el formato de Existencia de
documentos y control de expedientes.

Archiva el vale de salida en la carpeta respectiva de vales.

Nota: Se prestaran los expedientes a la Direccion General
de Recursos Humanos, Direccion de Personal, Consejeria
Juridica y a la Unidad de Asesoria Juridica de la Secretaria
de Administracion.

En el caso de una solicitud de préstamo de expediente se
debera solicitar autorizacion a la persona titular de la
Direccion General de Recursos Humanos o a la persona
titular de la Direccion de Personal y Operativo.

En el listado de expedientes prestados y en el vale de
salida se marcaran los expedientes devueltos y se registra
la fecha de devolucion.

Con esta actividad termina el procedimiento.

préstamo |

Vale de salida de
expedientes
(DGRH-SS-PRO1-FOO03)
(Anexo 9)

Listado de expedientes
prestados
(DGRH-SS-PRO1-FOO06)
(Anexo 10)

Existencia de Documentos
y Control de Expedientes
(DGRH-SS-PR0O1-FO04)

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

7 Q § {
=i B [,
G B

Jy

—

Formato
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03
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od
PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-SS-PRO1
P e RESGUARDAR Y CONTROLAR EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE [ o
ABMINISTRACIOMN LA ADMIISTRACION PUBLICA CENTRAL bk
Pag. 11de 11
7. Registros de Calidad:
. Tiempo de
No. N Documentos (clave) 77liesponsable de su custodia _retencién
1 Bitacora de solicitud de constancias Titular de la Subdireccion de 1 ano
(DGRH-SS-PRO1-FOO01) Seguimiento
2 Constancia de existencia de Titular de la Subdirecciéon de 1 afno
documentos personales Seguimiento
(DGRH-SS-PR0O1-FO02)
3 Existencia de documentos y control Titular de la Subdireccion de 1 afo
de expedientes Seguimiento
(DGRH-SS-PR0O1-FO04)
4 Vale de salida de expedientes Titular de la Subdireccion de 1 afo
(DGRH-SS-PRO1-FO03) Seguimiento
5 Listado de expedientes prestados Titular de la Subdireccion de 1 afo
(DGRH-SS-PR0O1-FOO06) Seguimiento
8. Anexos: . N R
Anexo No. Descripcion Clave
1 Bitacora de solicitud de constancias (DGRH-SS-PRO1-FOO01)
2 Instructivo de trabajo recepcion de documentos (DGRH-SS-PR01-1T04)
3 Croquis de distribucion del archivo (DGRH-SS-PRO1-DTO1)
4 Constancia de existencia de documentos personales (DGRH-SS-PR0O1-FO02)
5 Instructivo de trabajo elaboracién de constancias (DGRH-SS-PRO1-1T02)
6 Instructivo de certificacion de documentos (DGRH-SS-PRO1-IT03)
7 Existencia de documentos y control de expedientes (DGRH-SS-PR0O1-FO04)
8 Instructivo para archivar documentos (DGRH-SS-PRO1-ITO1)
9 Vale de salida de expedientes (DGRH-SS-PRO1-FO03)
10 Listado de expedientes prestados (DGRH-SS-PRO1-FO06)
iA DE / INISTRACION
{ DEPARTAMENTO DE MANUALES
? ADMINISTRATIVOS
Formato Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: &
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. BITACORA DE SOLICITUD DE CONSTANCIAS
SECRETARIADE
ADMINISTRACION
Pag. 1de 2
0 PARA SER LLENADO POR EL AREA DE
INSTRUCCIONES DE LLENADO: AREA PARA SE NAD:! ANTE A
SER LLENADO POR EL SOLICITAN ARCHIVO Y CERTIFICACION DE DOCTOS.
FOLIO No. EMPLEADO NOMBRE COMPLETO DE EL TRABAJADOR Y TRABAJADORA: FECHA ALTA: FECHA DE BAJA: FECHA DE FECHA Y RUBRICA DEL AREA DE
CONSECUTND COMPROMISO DE | ARCHIVO:
ENTREGA:
(agregado porel | MARCAR CON UNA XEL | AGREGAR LA CANTIDAD AGREGAR LA ULTIMA MOTIVO DEL TRAMITE: ANTIGUEDAD, VISA, OBSERVACIONES AGREGAR ANOTACIONES CUANDO
personal de la TIPO DE CONSTANCIA A | SOLICITADA DE CADA DEPENDENCIA EN LA QUE QUINQUENIO, DEFUNCION, CONGRESO, ETC. APLIQUE
DGRH) SOLICITAR CONSTANCIA TRABAJA /O
NOMBRE DE EL BENEFICIARIO FIRMA DE RECIBIDO
FOLIO No.EMPLEADO | NOMBRE Y APELLIDOS ALTA BAJATACTIVO COMPROMISO RUBRICA DEL AREA
CONSECUTVO DE ARCHIVO
DEPENDENCIA DOMICILIO DEL TRABAJO: OBSERVACIONES EN CASO DE CONTAR CON LA
SERVICIO ASIGNACION DOS ESPECIFICAR,
TRABAJO
TELEFONO DEL TRABAJO Y EXTENSION MOTIVO DE SOLICITARLA:
SUELDO
EXISTENCIA
BENEFICIARIO/A FIRMA DE SOLICITUD AGREGAR EL FIRWA Y FECHA DE RECIBIDO
FOLIO No. EMPLEADO | NOMBRE Y APELLIDOS ALTA BAJATACTIVO COMPROMISO RUBRICA DEL AREA
CONSECUTVO DE ARCHIVO
DEPENDENCIA DOMICILIO DEL TRABAJO: OBSERVACIONES EN CASO DE CONTAR CON LA
SERVICIO ASIGNACION DOS ESPECIFICAR.
TRABAJO
TELEFONO DEL TRABAJO Y EXTENSION AGREGAR EL MOTIVO, DE SOLICITARLA:
SUELDO
EXISTENCIA J
BENEFICIARIO FIRMA DE SOLICITUD FIRMA Y FECHA DE RECIBID0
FOLIO No.EMPLEADO | NOMBRE Y APELLIDOS ALTA BAJATACTIVO COMPROMISO RUBRICA DEL AREA
CONSECUTVO DE ARCHIVO
DEPENDENCIA DOMICILIO DEL TRABAJO:
SERVICIO
TRABAJO
TELEFONO DEL TRABAJO Y EXTENSION AGREGAR EL MOTIVO' DE SOLICITARLA: !
SUELDO I
| DEPARTAMEN s
| . o
EXISTENCIA i ADMINISTRATIVOS j
Formato: Bitacora de solicitud de constancias Referencia: DGRH-SS-PRO1
Clave: DGRH-SS-PR0O1-FOO01 Revision: 8
Anexo: 1
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BITACORA DE SOLICITUD DE CONSTANCIAS

ECRETARIADE
ADMINISTRACION

e Pag.2de2
i PARA SER LLENADO POR EL AREA DE
LENADO: A POR EL CITANTE f
INSTRUCCIONES DE LLE REA PARA SER LLENADO PO SoLICI ARCHIVO Y CERTIFICACION DE DOCTOS.
Sl
FOLIO No. EMPLEADO NOMBRE COMPLETO DE EL TRABAJADOR Y TRABAJADORA: FECHA ALTA: FECHA DE BAJA: FECHA DE FECHA Y RUBRICA DEL AREA DE
CoNBECUTD COMPROMISO DE | ARCHIVO:
ENTREGA:
(agregadoporel | WARCAR CONUNA X EL | AGREGAR LA CANTIDAD AGREGAR LA ULTIVA MOTIVO DEL TRAMITE: ANTIGUEDAD, VISA, OBSERVACIONES AGREGAR ANOTACIONES CUANDO
personal de la TIPO DE CONSTANCIAA | SOLICITADA DE CADA DEPENDENCIA EN LA QUE QUINQUENIO, DEFUNCION, CONGRESO, ETC, APLIQUE
DGRH) SOLICITAR CONSTANCIA TRABAJA 1O
NOMBRE DE EL BENEFICIARIO FIRMA DE RECIBIDO
BENEFICIARIOA FIRMA DE SOLICITUD FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO

Vo.Bo. Subdirector/a de Seguimiento :

SELLO CON FECHA DE RECEPCION

L i

Formato: Bitécora de solicitud de constancias Referencia: DGRH- SS PR01

Clave: DGRH-SS-PR01-FO01 Revision: 8

Anexo: 1
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BECRETARIA DI
ADMINIGTRACION

INSTRUCTIVO DE TRABAJO

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Clave: DGRH-SS-PRO1-IT04
Revision: 2
Pag. 1de 1

1. Propésito:
Establecer el conjunto de instrucciones para la recepcion de documentos, con la finalidad de integrar dicha

documentacion al expediente del trabajador/a o extrabajador/a.

2. Alcance:
Aplica al personal de la Direccién de Personal, Subdireccién de Seguimiento y Departamento de Archivo y

Certificacion de Documentos adscritos a la Direccién General de Recursos Humanos.

3. Referencias:
Este Instructivo de trabajo estd basado para su operaciéon en el procedimiento Resguardar y controlar

expedientes

4. Instrucciones:

1. La entrega de movimientos de personal se hara'los primeros dias de cada mes siempre y cuando el

Departamento de Némina, tenga los movimientos de personal debidamente firmados.

2. Deberan anexar una copia del reporte de captura,. mismo que contiene la informacién completa de los

movimientos a entregar o en su caso'un listado en el cual se refleje la informacién de acuerdo al tipo de

movimiento(s) y/o documento(s) a entregar.

3. Verificaran que se encuentren con las firmas correspondientes y los documentos debidamente integrados.
{ |

4. Los movimientos de personal (altas, reingresos, bajas, cambios de plazas, permutas, cambio de datos

personales, cambio de nombramientos, licencias s/sueldo, reanudacién de labores, reexpedicion de pago,

suspension laboral, cambio de U.A. y cambio de clave nominal) deberan venir correctamente requisitados.

5. Los movimientos de jubilados y pensionados deberan contar con‘la documentacion que acredite al

extrabajador/a como pensionado y asi identificar el expediente en su/nhuevo status.

6. Los expedientes de personal solicitados por el Departamento de Nomina seran entregados a la

Subdireccion de Seguimiento después de su consulta, mismo que descargara del Vale de préstamo de

expediente (a excepcion con lo que tenga término ante alguna autoridad).

7. Dentro de la recepcion de movimientos ‘en la Subdireccion de Seguimiento que no contengan las

especificaciones de los puntos 3,4,5,6; en cuanto a la-documentacién, se regresara via oficial a las jefaturas

de Némina correspondientes especificando el motivo.

8. La persona delegada a integrar la documentacion a los expedientes debera SELLAR vy rubricar el formato
y/o correo segun sea el caso en la parte posterior en donde indica “Integracion del expediente

ACION

MANUALES §

AINIS TRATIVO |

Referencia: DGRH-SS-PRO1
Revision: 3

Formato: Instructivo de trabajo Recepciéon de documentos
Clave: DGRH-SS-PRO1-1T0O04
Anexo: 2

Aprobacion 2024/02/09 160 de 300

Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O R E LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
000157
. |
e CROQUIS DE DISTRIBUCION DEL ARCHIVO
;nﬁlﬁtsml«cx'ou
Pag. 1de 1
ENTRADA EEI0Y D TRAREID PEMADRAL JUSLADD ¥
PN AR DD
FATHI EE
SOCEO
PERADHAL POR TICRRD
O TR MM
AT
'_,_..r"
=1
l FERADHML DE Eaby ,
FERIDAINL DE SAd4
‘\_‘
I %
| DEPAR : s |
| O i ‘ 5
Formato:  Documento de trabajo Croquis de distribucion del archivo Refe:n_ci-a-:— “DESEHSSIBRM m—
Clave: DGRH-SS-PR01-DTO01 Revision: 6
Anexo: 3
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& EOA SRR CONSTANCIA DE EXISTENCIA DE DOCUMENTOS PERSONALES
K@(\/, STV
il Pag. 1 de 1
e iy I "
No. de empleado/a [ i I = I { I i | Estatus
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
DOCUMENTOS PERSONALES
) Comprobante de Grado de Estudios o Cédula Profesional ( ) Formato de designacion de beneficiarios de Seguro de
Vida
) Acta de nacimiento ( ) Cédula del CURP
) Curriculum vitae actualizado ( ) Plazas operativas
) Comprobante que contenga numero de aflllaclcﬁgn del IMSS () Comprobante expedido por el Colegio de SSP
) ldentificacion Oficial (Fotocopia: Credencial de elector o pasaporte) () Constancia de no Inhabilitaciéon
( ) Solicitud de contrato de depésito bancario de
le bante de domicilio recient N |
) Comprobante de domicilio reciente ( ) Constancia de No Sanciones o de Inhabilitacion
del Tribunal de Justicia Administrativa
MOVIMIENTOS EXISTENTES
|
( )Alta () Licencia s/ sueldo
( ) Reingreso(s) () Reanudacién de labores
() Baja(s) - 5) Reexpediclén de pago
( ) Cambio de plaza (s) 1 (. ) Suspension rel. Laboral
( ) Permuta ( ') Cambio de U.A
() Modificaciéon a Datos Personales () Cambio de clave nominal
( ) Cambio de nombramiento ( ) Cambio de Adscripcion
CONTROL DE EXPEDIENTE
o i No. Fecha
Solicitante Secretaria o Dependencia Fecha salida No. folio Valo devoluclén Fojas
ACION
1 ERAL
l be DESAR NIZACIONAL
T =P, - = PRI kA %Ayt
Es obligacion de la Subdireccion de Seguimiento mantener actua |MES¥ ﬁ)gmétog :1,J) U
DEPARTAMENTO DE MANUALES
Formato: Constancia de existencia de documentos personales “Refe;zr‘mé:la; DGRH-SS-PRO1
Clave: DGRH-SS-PR01-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
Aprobacion 2024/02/09 162 de 300
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

Ultima Reforma: Texto Original

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
-
- 000159
. Clave: DGRH-SS-PR01-1T02
A SRR B INSTRUCTIVO DE TRABAJO ——
i(e(\’ ’ RBRNIETRAGION ELABORACION DE CONSTANCIAS Revisloni 19
A\ Pag. 1de 3
1. Propésito:
Establecer el conjunto de instrucciones para elaborar las diferentes Constancias que solicita el personal
activo, inactivo, jubilado y pensionado del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos y el tiempo
de entrega de las mismas.
2. Alcance:
Aplica al personal de la Direccién de Personal, Subdireccién de Seguimiento y Departamento de Archivo y
Certificacion de Documentos adscritos a la Direccion General de Recursos Humanos.
3. Referencias:
Este Instructivo de Trabajo estéd basado para su operacion en el procedimiento Resguardar y Controlar
Expedientes
4. Instrucciones:
1. Determinar el tipo de Constancia que se solicita a través del formato Bitacora de Solicitud de
Constancias (DGRH-SS-PR01-FO01).
2. Consultar el Sistema de Administraciéon y ' Desarrollo 'de 'Personal (SADP) al personal, buscando por
apellido paterno materno y nombre con la finalidad de identificar su_ nimero de empleado/a, estatus, nivel,
puesto, ultimo movimiento, Direccion General y la Secretaria de adscripcion del trabajador, verificando
contra informacién proporcionada en el formato (DGRH-SS-PR01-FO01). En caso de ser incorrecta anotar
al alcance de la misma la correcta. De no estar fegistrado en el SADP continuar en el paso 3.
3. Localizar y extraer expediente(s) en el Croquis de distribucion del Archivo (DGRH-SS-PR01-DT01) el
cual se encuentra ordenado en forma alfabético y de acuerdo al estatus del empleado/a (activo/a, baja,
pensionado/a, jubilado/a).
4. Si existe(n) se procede a la elaboraciéon de Constancias.
5. Identificar y extraer informacién ‘del empleado/a, verificando que la informacion de expediente coincida
con la registrada en el SADP, en caso de no coincidir, localizar en |a relacién recibida de acuerdo al tipo de
movimiento correspondiente e integrarlos al expediente antes de elaborar las constancias.
6. En caso de existir diferencia, consultarlo con el drea de némina con el/la Jefe/a de Departamento de
Noémina. 7i \
7. Elaboracion de las Constancias de acuerdo a las instrucciones de llenado en el punto:
7.1. Elaboracién de Constancias de Servicio
7.2. Elaboracion de Constancia de Sueldo
7.3. Elaboracion de Constancia de Trabajo
7.4. Elaboraciéon de Constancia de Existencia de Documentos Personales
8. Imprimir Constancia(s) de acuerdo al nimero de tanto(s) solicitado(s), en hoja membretada.
9. Anexar el expediente y las Constancias para llevarlas a la persona titular del Departamento de Archivo y
a su vez a la Subdirecciéon de Seguimiento para la revisién, correccion y rubrica.
Revisa que la constancia concuerde con el nombre correcto, las fechas que menciona concuerden
cronolégicamente con los movimientos, que los nombres de las Secretarias o Dependencias que menciona
sean las correctas, ortografia y fecha de expedicion de constancia. Si es correcto, se envian a firma, de lo
contrario se regresa al paso 7.
10.Entregar Constancias de servicios elaboradas durante el dia al titular de la Direccién de Personal para la
revision y firma de la persona titula de la Direccién General de Recursos Humanos.. ., RETARIA 1ST N
b Y |
{ - ()]
; !
[ AMENTO DE w'v;w',\'l".a
V] ‘l'l- l.1<,'u|4|\'/l S _ ‘
Formato: Instructivo de trabajo Elaboracion de Constancias Referencia: DGRH-SS-PRO1
DGRH-SS-PR0O1-IT002 Revision: 10
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11.Plasmar sello de alto relieve en los documentos en el costado derecho de la firma de la persona titular de
la Direccion General.
12.Tendra como medida de seguridad un cédigo QR, mismo que contiene los siguientes datos: folio,
nombre de la persona quién solicita, fecha de elaboracion, tipo de constancia.
13.Fotocopiar en un tanto para acuse.
14.Incluir en expediente alfabético archivandola durante un mes, en espera de que la recoja el interesado/a
el cual debe firmar de recibido en acuse.
15.Enviar acuse de la constancia para archivar en el expediente del trabajador/a.
16. Informar al empleado/a via oficio de que no se cuenta con expediente, derivado de que estos pueden
ser Organismos Descentralizados y/o otros Poderes.
Constancia de servicios: :
v" Revisar minuciosamente todos y cada uno de los' Movimientos como son: altas, bajas, licencias sin goce
de sueldo, reingresos, permutas, cambios de plaza y cambio de Unidad Administrativa, suspensién e
inhabilitacion, verificando estén ordenados cronoldégicamente.
v Capturar en el Sistema de Constancia agregando Ia clave de empleado de cada trabajador/a, lo
siguiente:
1. Descargar los movimientos que ya se encuentran los registrados en la base de némina, cotejandolos con
los documentos existentes en el expediente. ;
2. Verificar si no obra algun puesto, se captura en nuevo registro los datos faltantes.
3. Verificar que sea correcto el nombre del Nombre del Puesto(s) que ocupa o ocupd, Direccion General a
la que pertenece o pertenecioé, Dependencia o Secrétaria a la que pertenece o pertenecio.
Constancia de sueldo:
v~ Verificar nivel del empleado/a y puesto, en base a esto consultar tabulador de sueldos para obtener el
salario mensual del empleado/a.
a. Verificar si la constancia de sueldo es Unicamente es con el monto de la nédbmina mecanizada o si el
empleado/a en caso de que se solicite integre la nbmina de asignaciéon dos, (se realiza oficio a la Secretaria
de Hacienda informe el monto de la nédmina dos).
b. En caso de que el/la empleado solicité la asignacién dos, realizar oficio a la Secretaria de Hacienda,
informe el monto que percibe y plasmarlo en dicha constancia, haciendo referencia el monto que
corresponde a cada ndmina, mecanizada y la ndmina de asignacion dos.
v" Capturar en formato de Constancia de servicios lo siguiente:
1. Nombre en orden de: nombre(s), apellido paterno y apellido materno.
2. Puesto en el que se encuentra, Dependencia o Secretaria a la que pertenece
3. Salario mensual en formato de numérico (Ej.:5,000).
4. Salario mensual en formato de letra. (Ej.: Cinco mil pesos 00/100 M.N.). . ; HSTRAGCION
5. Actualizar el dia de expedicion de constancia en formato de letra. (Ej.: Quince) o o )
6. Actualizar el mes de expedicion de constancia en formato de letra. (Ej.: Noviem}:re)“ SARROLLO OR ( M :
7. Actualizar el afio de expedicion de constancia en formato de letra. (Ej.: Dos mil Fﬁemaete) S, /) 3 i
8. Agregar el monto de la asignacion dos, en caso de que aplique W e W . ! S g
DEPARTAMENTO DE MANUALES
z ADMINISTRATIVOS
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Constancia de trabajo:
v~ Verificar en el formato (DGRH-SS-PR01-FO01) el horario (verificar contra expediente), teléfono del
trabajo proporcionados por el empleado/a.
v"  El Sistema de Constancia de trabajo debe contener lo siguiente:
1. Nombre en orden de: nombre(s), apellido paterno y apellido materno
2. Puesto que ocupa.
3. Dependencia o Secretaria a la que pertenece.
Constancia de existencia de documentos personales:
v" Contiene la siguiente informacién:
1. Clave de empleado/a.
2. Nombre(s), apellido paterno y apellido materno.
3. Revisar minuciosamente en la Seccion | del expediente para identificar la documentacion personal que
existe en el mismo, sefialando con una [X] en el formato la documentacion existente en el expediente, en el
caso de la falta de documentos y/o actualizacion de'los mismos dejar el [ ] en blanco los corchetes.
Tiempo de entrega:
1. Constancia de servicios: 20 dias naturales a partir del dia siguiente de
su recepcion
2. Constancia de trabajo: 20 dias naturales a partir del dia siguiente de
su.recepcion
3. Constancia de sueldo: : 20 dias naturales a partir del dia siguiente de
su recepcion
4. Constancia de existencia de 5 dias naturales a partir del dia siguiente de
Documentos: su recepcion
Nota: Ver Documento de trabajo Bitacora de Solicitud de Constancias (DGRH-SS-PR01-FOO01).
IN CION
OF .
| |
i ‘ i
I 3 1
EPARTA
Al
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1. Propésito:
Establecer el conjunto de instrucciones para elaborar la certificacion de documentos, mediante la consulta
de documentacion original existente en el expediente de la persona trabajadora con la finalidad de informar
al area competente.
2. Alcance:
Aplica al personal de la Direccion de Personal, Departamento de Archivo y Certificacion de Documentos y
Subdireccién de Seguimiento, adscritos a la Direccién General de Recursos Humanos.
3. Referencias:
Este Instructivo de trabajo esta basado para su operacién en el procedimiento para “Resguardar y controlar
expedientes del personal de la Administracién Publica Central”.
4. Instrucciones:
1. Leer minuciosamente el oficio e identificar la informacion solicitada y el término para la entrega de la
misma.
2. Localizar y extraer expediente(s) con informacion solicitada en el Croquis de distribucion del Archivo
(DGRH-SS-PR01-DTO01), el cual se encuentra ordenado en forma alfabética y de acuerdo al estatus del
empleado/a.
3. Consultar el Sistema de Administracion y Desarrollo de Personal (SADP) al personal, buscando por
apellido paterno materno y nombre con la finalidad de identificar su numero de empleado/a, estatus y ultimo
movimiento del trabajador/a, de no encontrar la informacién, se procede a consultar con el Jefe/a de
Departamento de Nomina para que envie el documento a certificar.
4. En caso de existir en la Subdirecciéon de Seguimiento, se identifica y extrae el (los) documento(s)
solicitado(s), verificando que la informacién del expediente coincida con la registrada en el SADP.
5. Fotocopiar el/los documento(s) solicitados a certificar.
6. Sies en tamafo carta y solo tiene informacién por un solo lado: se imprime la leyenda de certificacion en
la parte trasera del mismo, Si es en tamafio carta y tiene informacién por ambos lados: el documento se
fotocopia en tamafio oficio y se imprime la leyenda de certificacién en la parte frontal inferior.
En caso de ser expediente completo, se sacan fotocopias para minimizar gastos de papeleria.
7. Sien la parte posterior de la hoja esta en blanco poner sello sin texto.
8. En la parte de enfrente del texto se pondra el sello de certificaciones juntando las hojas y sellandolas en
la parte de en medio quedando un solo sello entre ambas.
9. Agregar con lapiz rojo el signo alfa (a) en la parte de enfrente del texto.
10.Folia todo el expediente haciendo separaciones de copias simples y copias a certificar.
11.Integrar nuevamente los documentos originales en el expediente que corresponden.
12.Elaborar y turnar oficio con los anexos a la Subdireccién de Seguimiento para la revisién y/o correcciéon
de documentos y rubrica en el oficio contestado.
13.Turnar oficio de respuesta con el documento certificado al titular de la Direccién de Personal para su
revision y firma del titular de la Direccion General de Recursos Humanos.
14.Archivar el acuse de recibido en el minutario de la Subdireccién de Seguimiento.: 101
15.Colocar el expediente(s) su ubicacién original \
i s N y 1
% foa ¢ 4]
N W ; b
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Cuernavaca, Morelos a de del 20
C.
Numero de empleado y/o empleada:
En atencién a su solicitud me permito comunicarle cuales son los documentos personales que deberan ir anexos a
su propuesta de reingreso y/o cambio de plaza que permitan realizar el movimiento solicitado a la que estara
adscrito:
[ ] Acta de nacimiento (original)
[ 1 !dentificacion Oficial (fotocopla credencial de elector o pasaporte)
[ ]1Cédula de la Clave Unica de Registro de Poblacion CURP (fotocopia)
[ ] Comprobante que contenga nimero de afiliacion del 1.M.S:S. (N.S.S) (fotocopia)
[ ] Comprobante de domicilio reciente (2 meses) (pago predial, agua, teléfono o luz) (fotocopia)
[ ] Constancia de no inhabilitacion vigente (expedida por la Secretaria de la Contraloria) (original)
[ ] Constancia de estudios (fotocopia)
[ ] Cédula Profesional (fotocopia) (cuando el puesto asi Io requiera comprobante de grado de estudios)
[ ] Comprobante que lo/la acredite como apto/a, expedido por el Colegio de Seguridad Publica (Plazas Operativas)
(fotocopia)
[ ] Formato de designacion de beneficiarios/as de seguro de vida (original)
[ ] Para extranjeros/as: formato otorgado por el Instituto Nacional de Migracién que le permita trabajar en el pais
(original)
[ ] Solicitud de contrato de depdsito bancario de dinero Pagomatico (Banamex) debidamente requisitado
[ ] Curriculum Vitae actualizado (Datos personales, escolaresy laborales) (original) actualizado y con firma
(fotocopia del documento y de la tarjeta bancaria por los dos lados)
NOTA: Si existe algtn faltante sin cubrir, debera firmar una carta compromiso y determinar la fecha de entrega del
documento, no se efectuara movimiento de REINGRESO.
[ 1] Documento faltante
[ X] Documento entregado
Sera obligacion del servidor/a publico/a mantener actualizado su expediente laboral, (algunos documentos existentes
en su expediente se le solicitara nuevamente para su actualizacion), le informo que los documentos que existen en
su expediente son de estricto uso confidencial y solo tendran acceso a ellos las autoridades competentes autorizadas por
la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos.
Reviso
{ DE E
(Nombre y Firma) s |
Subdirector/a de Seguimiento < L
N. ‘ 0L
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIS UZ/.‘ l\’« S
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1. Propdsito:
Asegurar mediante este instructivo de trabajo la integracion, control, resguardo de los expedientes de los
trabajadores del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.
2. Alcance:
Aplica a todo el personal del Departamento de Archivo y Certificacion de Documentos, Subdireccion de
Seguimiento de la Direccién de Personal adscrita a la Direcciéon General de Recursos Humanos.
3. Referencias:
Este Instructivo de Trabajo estd basado para su operacion en el procedimiento “Resguardar y Controlar
Expedientes del personal de la Administracién Publica Central”.
4. Instrucciones:
4.1 Documentos que integran el expediente:
Seccioén I:
Documentos personales (obligatorios)
v" Acta de nacimiento (original)
v"  Identificacién Oficial (fotocopia credencial de elector o pasaporte)
v' Cédula de la Clave Unica de Registro de Poblacion CURP (fotocopia)
v" Comprobante que contenga ntimero de afiliacion del 1.M.S.S. (N.S.S) (fotocopia)
v" Comprobante de domicilio reciente (2 meses) (pago predial, agua, teléfono o luz) (fotocopia)
v" Constancia de no inhabilitacion vigente (expedida por la Secretaria de la Contraloria) (original)
v Constancia de estudios (fotocopia)
v' Cédula Profesional (fotocopia) (cuando el puesto asi lo requiera comprobante de grado de estudios)
v" Comprobante que lo/la acredite como apto/a, expedido por la Academia Estatal de Estudios
Superiores en de Seguridad a8
v' (Plazas Operativas) (fotocopia)
v Formato de designacién de beneficiarios/as de seguro de vida (original)
v" Para extranjeros/as: formato otorgado por el Instituto Nacional de Migracién que le permita trabajar en e
pais (original)
v" Solicitud de contrato de deposito bancario de dinero Pagomatico (Banamex) debidamente requisitado
v" Curriculum Vitae actualizado (Datos personales, escolares y laborales) (original) actualizado y con firma
(fotocopia del documento y de la tarjeta bancaria por los dos lados)
NOTA: La carta compromiso adjunta debera ser en los casos de algin documento faltante como Acta
de nacimiento original, cartilla liberada, Constancia de estudios y Cédula provisional.
I TAF D NSTRA( \
I I
{
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Seccion ll:
Movimientos
= Alta, baja, reingreso, cambio de plaza, permuta, modificaciéon a datos personales, licencia
s/sueldo, reanudacién de labores, *reexpedicion de pago, suspension relacion laboral,
*cambio de U.A.,*cambio de clave nominal, *cambio de adscripcion.
= (DGRH-NOM-PR02-FOO02) Solicitud de Movimientos de Pensiones (en caso de que aplique)
= (DGRH-NOM-PRO1-FOO03) Formato de Finiquitos (en caso de que aplique)
L] (DGRH-NOM-PR01-FO05) Pension Alimenticia (en caso de que aplique)
* (DGRH-NOM-PRO01-FOO06) Solicitud de Movimientos ante el Banco (en caso de que aplique)
= (DGRH-NOM-PR0O1-FO07) Calculo de Quinquenijos (en caso de que aplique)
= (DGRH-NOM-PR01-FO12) Cedula de Actualizacién y Pago Retroactivo de Pensién (en caso
de que aplique) J
Documentos Varios
=  Oficios
L] Memorandums
- Reconocimientos y Diplomas
= Actas
=  Ordenes Judiciales
4.2 Altas (nuevo ingreso)
4.2.1. Apertura de expediente laboral
a) Revisar que el nombre concuerde exactamente con el acta de nacimiento y que el
numero de empleado/a concuerde con el sistema.
b) Conservar 1 original y depurar documentos duplicados o innecesarios.
c) Perforar todos los documentos por la parte media lateral izquierda. (FIGURA T
d) Numero de hojas. ( total de hojas que integran el expediente)
e) Escribir nombre del trabajador/a en la parte lateral derecha de la contra-pasta del félder.
(Fuente Arial tamano 16 negrillado)
f)  Colocar separador rotulado “Numero del Trabajador/a” (siete digitos).
g) Colocar contra-pasta con broche
h) Integrar documentos personales correspondientes a la Seccién 1, y ordenados
cronolégicamente por afios laborados.
i) Integrar movimientos y documentos varios, ordenados en formajcranologica ascendenter:1On
j) Colocar pasta frontal y cerrar broche. i = E E
| ¢ Al
k) Indicar referencia del Catalogo de Disposicion Documental | i
|
)  Ubicar el expediente de acuerdo al croquis de distribucion / E
DTO1) en el anaquel, charola y posicion de la siguiente man s E
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° En forma ascendente: Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre y/o Nombres.
» Elementos de Identificacion de Expediente
Figura 1:
<DJ d) Numero de hojas
e) Nombre del Trabajador/a —l
O
f) Niumero del Trabajador/a
& <::‘J (siete digitos)
L]
'<;—‘E|os del Catalogo de Disposicién Documental
4.2.2. Orden de documentos (forma ascendente)
DOCUMENTOS PERSONALES
v"  Acta de nacimiento (original)
v'ldentificacion Oficial (fotocopia credencial de elector o pasaporte)
v/ Cédula de la Clave Unica de Registro de Poblacion CURP (fotocopia)
v Comprobante que contenga niimero de afiliacion del LM.S.S. (N.8.8) (fotocopia)
v" Comprobante de domicilio reciente (2 meses) (pago predial, agua, teléfono o luz) (fotocopia)
v" Constancia de no inhabilitaciéon vigente (expedida por la Secretaria de la Contraloria) (original)
v' Constancia de Sanciones o de Inhabilitacién del Tribunal de Justicia Administrativa.
v"  Constancia de estudios (fotocopia) ,
v Ceédula Profesional (fotocopia) (cuando el puesto asi lo requiera comprobante de grado de estudios)
v~ Comprobante que lo/la acredite como apto/a, expedido por el Colegio de Seguridad Publica
v"  (Plazas Operativas) (fotocopia)
v"  Formato de designacion de beneficiarios/as de seguro de vida (original)
v Para extranjeros/as: formato otorgado por el Instituto Nacional de Migracién que le permita trabajar en
el pais (original)
v~ Solicitud de contrato de depdsito bancario de dinero Pagomatico (Banamex) debidamente requisitado
v" Curriculum Vitae actualizado (Datos personales, escolares y laborales) (original) actualizado y con
firma (fotocopia del documento y de la tarjeta bancaria por los dos lados)
N
|
{
.
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4.3 Bajas

a. Para archivar un expediente que ya se encuentra con el status de baja, localizar la
ubicacion del expediente en area de activos, de acuerdo al Croquis de distribucién del
Archivo (DGRH-SS-PR01-DTO01).

b. Extraer el expediente y abrir en la seccion baja.

4.4 Reingresos:

a. Localizar la ubicacion del expediente del area de bajas o en su caso en las instalaciones del
Instituto Estatal de Documentacién del Estado de Morelos.

b. Extraer el expediente y ubicar en el area de activos.

c. Integrar el movimiento(s) o |documento(s) ‘que envie el departamento de némina
cronolégicamente de forma ascendente, asi como los documentos que antecedan al mismo:
constancia de revision de existencia de documentos, documentos faltantes, colocarlos en la
parte final del expediente, colocar separador.

4.5 Pensiones:

a. Localizar la ubicacion del expediente del area de bajas y/o activos

b.  Perforar todos los documentos por la parte media lateral izquierda. (FIGURA 19

c. Integrar el movimiento (DGRH-NOM-FOO02) en el expediente correspondiente.

d. Cerrar expediente y ubicar en el area de pensionados/as.

Formato: Instructivo de trabajo para Archivar documentos Referer1ci;: DGRH-SS-PRO1
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Numero de vale: Fecha salida: Fecha de devolucion:
Clave de . Fecha de NU
Nombre del trabajador S : Hmere
empleado ) tatus devolucion de fojas
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Responsable: : g .
Numero de oficio de solicitud: -
4 g [ H 7] {
Area solicitante: / /
Finalidad del préstamo:
A = Activo B= Baja P= Pensionado/a y/o jubilado o o
Elabor6: Visto Bueno: s Recibe: " 1AM
. Gl 15 IAD vt i Ol
N RAL ] ;'
ot L Al "I
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) N mbre y Flrma) {
Jefe del Departamento de Archivo y Subdirector/a de Seguimiento h ) B |
Certificacién de Documentos n E i " B P . il |
Rt —
DEPARTAMENTO DE MANUALES i
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Vale Préstani No. Oficio Dirigido a / cargo Nombre de ellla empleadol/a Empleadofa | devolucién
|
|
}
{
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1. Propédsito:
Validar y controlar los movimientos de personal de acuerdo a la Estructura Organica autorizada y a través del
mejor perfil laboral de acuerdo a las Descripciones y Perfiles de Puestos autorizadas, con la finalidad de cubrir las
plazas vacantes de la Secretaria de Administracion, las Secretarias y Dependencias de la Administracién Publica
Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
e Titulares de las Unidades de Enlace Financiero Administrativas (UEFA's) de las Secretarias y Dependencias
de la Administracion Publica Central del Poder Ejecutivo.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado para su operacién en:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos,
Articulo 11, Fraccion |y VIII.
Lineamientos de la Direccion General de Recursos Humanos.
Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Gestion de Némina, apegarse a lo establecido en
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién de Personal, elaborar y mantener actualizado de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5. Definiciones:
Descripcién _de puesto: Es el documento en el que se enlistan objetivos y funciones que lo conforman vy
diferencian de otros puestos, asi como las variables que influyen y/o afectan su funcionalidad.
Perfil de puesto: Describe de manera precisa las caracteristicas, competencias laborales, experiencia,
preparacion académica y conocimientos que el ocupante de un puesto debe tener para poder cumplir con las
expectativas descritas en la descripcion de puesto.
Solicitud de Movimientos de Personal: Documento con fines administrativos, a través del cual se formaliza la
solicitud de una Secretaria o Dependencia a la Coordinacion Administrativa y al Jefe/a de Recursos Humanos o
Enlace Administrativo de la misma para iniciar el proceso de Reclutamiento y Selecciéon de personal para un
puesto especifico.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades SECRETARIA DE ADMINISTRACION
je 1 3
4 § ] Y l
! h”\\ 3 / I 4 {
DEPARTAMENTO DE MANUALES [
i ADMINISTR \in“u:. |
Revi§o
. G —— 7
P, ¥ 7‘]‘\
Alejandra MarlenYAnguigno Sayavedra o | Carlos Rddriguez \flles
Directora de Pe}sonal Director General de Recursos Humanos
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

v
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formato correspondiente
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autorizado por los titulares
de las Secretarias y
2 Dependencias
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titulares de las Unidades de

Enlace Financiero

Administrativo (UEFA’s), \\

solicitudes de movimientos
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documentos
escaneados de los Documentacion
aspirantes a ocupar la personal
4 plaza vacante (escaneada) Solicitud de
Movimientos de
Personal
(electrénico)
(DGRH-DO-PR01-FO01)
4
Verificar la informacién: plaza Esta informacién se consulta en la pagina
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Puestos

Viene del procedimiento de
Analisis y Autorizacion de
Descripciones y Perfiles de

(DGDO-DDPP-PRO1)

Validar el costo de la plaza con el
tabulador de sueldos del afio
vigente que emite la Direccion
Operativa, para verificar que el

salario sea autorizado

Tabulador de
sueldos vigente

A

Capturar en el Sistema de
Administraciéon y Desarrollo de
Personal el reporte previo de

movimientos y solicitar via correo /

electrénico la Descripcion
y Perfil del Puesto

Reporte previo de
movimientos de
personal para
validacion

I\_ﬁ(romco)
Sale al procedimiento de

Andlisis y Autorizacién de
Descripciones y Perfiles de

4

Puestos
(DGDO-DDPP-PRO1)

Enviar reporte previo de las
solicitudes de movimientos de
personal de las diferentes

Secretarias y/o Dependencias paraf

validaciéon presupuestal ante la

Direcciéon General de Presupuesto Reporte previo de
y Gasto Publico movimientos para
validacion de la

DGPyGP

4

Verificar que el perfil del
aspirante cubra con los
requisitos de la Descripcion y
Perfil del Puesto de la plaza

vacante

Documentacion
personal
(escaneada)

¢ Es procedente el
movimiento de
personal?

Descripcion
y Perfil del Puesto

Devolver a las UEFA's el/los
movimiento(s) de personal
solicitado(s), indicando los

motivos por los cuales no es

procedente

11

Solicitud de
Movimientos de
Personal

(electronico)
(DGRH-DO-PR0O1-FOO01)

DEPARTAMENTO DE
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Capturar informacién en el
Sistema de Administracion y
Desarrollo de Personal, emite un
reporte de movimientos de persona
autorizado y envia para el
proceso de nébmina a la
Direcciéon Operativa

Reporte de
movimientos de

personal autorizados
(electrénico)

Sale al Departamento de
procesamiento de SUA-IMSS

v

Y

para efecto de alta o modificacion
de salario ante el seguro social

Informar a los titulares de las
UFAS’s via correo que la(s)
solicitud(es) de movimiento(s)
fue autorizado y el/la
trabajador/a debera
presentarse al curso de
induccién y calidad en el

servicio y firma de
13

nombramiento

v

Recibir fisicamente la
documentacion personal de los
aspirantes a ocupar la plaza
vacante y enviarla al
Departamento de Archivo y
Certificacion de Documentos

ara expediente
14 R P

Documentacion
personal

y

Generar los reportes de
movimientos efectuados en la
quincena y enviar a la
Subdireccion de Procesamiento
de némina de la Direccion
Operativa para su aplicacién

15

Documentacion
personal

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'Fﬁoéig%csrmiﬁto
1 Directora de Difusion de las politicas para los movimientos de Personal:
Personal
(DP) Da a conocer en los tiempos que establezca la Direccion Oficio de difusion de
General de Recursos Humanos, las politicas para el tramite de politicas para tramite
“Solicitudes de Movimientos de Personal” que deberan cumplir de movimientos de
las Unidades de Enlace Financiero Administrativas (UEFA’s), personal
asi como el formato de “Solicitud de Movimientos de Personal”
(FO-DGRH-NOM-01) que deberan de utilizar, esta actividad la
podra realizar a través de cualquiera de los siguientes medios. Solicitud de
Movimientos de
1) Mediante oficio firmado por el Director/a de Recursos Personal
Humanos dirigido a los/las Titulares de las Unidades de (DGRH-DO-PRO1-
Enlace Financiero Administrativas (UEFA’s), o; FOO01)
2) Mediante correo electrénico envia la informacion (electronico)
descrita en el punto anterior, o;
3) Brindar asesoria técnica a solicitud expresa de los
Titulares de las Unidades de Enlace Financiero
Administrativas o Jefes/as de Recursos Humanos de las
Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo,
generando la evidencia necesaria de la ejecucion de esta
actividad.
Las solicitudes por ingreso o reingreso de personal, se
aplicaran cuando se tengan que cubrir plazas por las siguientes
causas: baja por renuncia, jubilacién, creaciéon de nuevas
plazas, permisos temporales, muerte del titular, entre otros.
2 Jefe del Designa por escrito a la persona responsable de llevar a cabo
Departamento de |los tramites de movimientos de personal, indicando nombre,
Gestion de Nomina | puesto y correo electréonico autorizado por los/las Titulares de
(JDGN) las Secretarias y Dependencias a través del cual se gestionaran
dichos tramites.
3 (JDGN) Recepcion de solicitudes de movimientos de personal Solicitud de
Movimientos de
Recibe a traves del correo electrénico oficial Personal
direcciondepersonal.dgrh@morelos.gob.mx_de los/las Titulares (DGRH-DO-PRO1-
de las Unidades de Enlace Financiero Administrativo (UEFA's) FOO01)
las solicitudes de movimientos para cubrir una plaza vacante e (electrénico)
inicia una primera validacion realizando lo siguiente:
Descripcion y
v' Verifica que el correo electronico tenga adjunto lo siguiente: Perfil de Puesto
(DGDO-DDPP-PRO1-
e Formato de Solicitud de Movimientos de Personal FOO01)
e Descripcion y Perfil de puesto de la plaza a cubrir (DGDO-DDPP-PRO1-
e Estructura Organica autorizada vigente ania bz B9 sTrACIAN
- (DGDO-DDPP-PRO4-
Nota: Es responsabilidad total de las UEFA’'s la seleccion, | W53 o e |
idonea de los aspirantes para ocupar los puestos vacantes. |
i Estructura Organica || |
| (FO-DGDO-SEO- {
g DEP/ me PROI-FQO3) 141 £l |
. 1) RATIVOS {
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= Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

4 (JDGN) Recibe correo electrénico los documentos escaneados de los Documentacion
aspirantes a ocupar la plaza vacante de acuerdo al formato personal
Solicitud de Movimientos de personal: (escaneada)

- Acta de nacimiento,

- Identificacién oficial, Solicitud de

- Cédula del CURP, Movimientos de

~  Cédula de identificacion fiscal (SAT) Personal

- Comprobante que contenga numero de afiliacion al (DGRH-DO-PRO1-
IMSS, FOO01)

- Comprobante de domicilio reciente (electrénico)

- Constancia de no inhabilitacion

- Comprobante de estudios y/o Cédula profesional

- Contrato del banco y tarjeta bancaria

- Comprobante que lo acredite como apto, expedido por
el Colegio de Seguridad Publica (plazas operativas)

- Seguro de vida

- Copia de la cartilla militar expedida por la SEDENA

- Para extranjeros formato otorgado por el Instituto de|
Nacional de Migracién

- Copia del Contrato del Banco y tarjeta.

- Formatos (DGRH-DO-PR0O1-FO11 Ay B), y

- Curriculum Vitae.

5 (JDGN) Verifica la informaciéon y realiza segunda validacion:

v" Que la plaza solicitada este vacante,

v Que el candidato a la plaza, no esté dado de alta en Lineamientos de
otra Unidad Administrativa de la Administracion Incidencias de
Publica, Personal de la

v Que la plaza no esté designada por tiempo _Administracion
determinado o por honorarios, Publica Centralizada

v Coteja que los horarios laborales establecidos en la | del Poder Ejecutivo
plaza de acuerdo a su nivel sean congruentes con la Estatal
solicitud correspondiente.

EstaA Ainforr_n’acic’m se consulta Len Ia' pagina eleptrén!ca Instructivo de Trabajo
administracion.morelos.gob.mx y “Lineamientos de Incidencias de Recepcion de
de Personal” e Instructivo de Trabajo de Recepcion de Movimientos de
Movimientos de Personal. Personal
(DGRH-DP-PRO1-
ITO1)

6 (JDGN) Valida el costo de la plaza con el tabulador de sueldos del afio | Tabulador de sueldos
vigente que emite la Direccién Operativa, para verificar que el vigente
salario sea el autorizado.

7 (JDGN) Captura en el Sistema de Administracion y Desarrollo de - iReporte previode |,
Personal el reporte previo de movimientos, y solicita—-via movimientos-de-
correo electronico a la Direccion General de Desarrollo I\ Personal para, ‘
Organizacional la Descripcion y Perfil del Puesto. & \, validacion

L L) L/ (electronico)
AV "R 'A L™ ;
lD[zwmr, MENTO DE MANUALES |
NISTRATIVO i
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: s Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

8 (JDGN) Envia reporte previo de las solicitudes de movimientos de Reporte previo de
personal de las diferentes Secretarias y/o Dependencias para mpvimientos para
validacion presupuestal a la Direccion General de Presupuesto validacion DGPyGP
y Gasto Publico de la Secretaria de Hacienda para (electrénico)
autorizacion de movimientos, via correo electrénico.

9 (JDGN) Viene del procedimiento Analisis y Autorizacion de
Descripciones y Perfiles de Puestos (DGDO-DDPP-PRO01). Documentacion

personal
Verifica que el perfil del aspirante cubra con los requisitos de (escaneada)
la Descripcion y Perfil del Puesto de la plaza vacante,
cotejando los documentos personales ejem.: curriculum, grado Descripcion y Perfil
de estudios, entre otros. del Puesto

10 (JDGN) ¢ Es procedente el movimiento de personal?

e Silarespuesta es No ir al paso 11.
e Silarespuesta es Siir al paso 12.

11 (JDGN) Devuelve a las Unidades de Enlace Financiero Administrativo Solicitud de
(UEFA's) elllos movimiento(s) de personal solicitado(s), movimientos de
indicando los motivos por los cuales no es procedente, ya sea personal
por “funcionalidad de plaza” o “disponibilidad presupuestal”, o (DGRH-DO-PRO1-
“aspirante no cubre el perfil” via correo electrénico. FOO01)

(electrénico)

12 (JDGN) Captura informaciéon en el Sistema de Administracion y Reporte de
Desarrollo de Personal, y emite un reporte de movimientos movimientos de
de personal autorizados y envia para el proceso de némina a personal autorizados
la Direccion Operativa para efecto de pago de némina. (electrénico)

Se envia reportes de movimientos al Departamento de
Procesamiento de SUA-IMSS para efecto de alta o
modificacion de salario ante el seguro social.

13 (JDGN) Informa a los/las titulares de las Unidades de Enlace Correo electronico
Financiero Administrativas (UEFA’s) via correo electrénico que
la(s) solicitud(es) de movimiento fue autorizado y que el/la
trabajador/a debe presentarse a la Subdireccion de
Capacitacion para tomar sus cursos de induccion y calidad en
el servicio, y posterior firma nombramiento.

14 (JDGN) Recibe fisicamente la documentacion personal de los Documentacién
aspirantes a ocupar la plaza vacante esto con el fin de enviarla personal
al Departamento de Archivo y Certificacion de Documentos
para que generen el expediente laboral del/los trabajador/es.

[=Fal ] ) OMMISTE ACION

15 (JDGN) Genera los reportes de movimientos efectuados en--la - Documentacion
quincena y lo envia a la Subdireccion de Procesamiento de | personal :
Noémina de la Direccion Operativa para su aplicacion. , i 3 ) |
Con esta actividad se da por terminado este procedimien 4l

/’.t/‘;\‘xlh‘l‘ TRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DP-PRO1
| sEoreramave, TRAMITAR SOLICITUDES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Revisién: 4
(INGRESO Y REINGRESO DE PERSONAL) pag. 9de 9
7. Registros de Calidad de Igualdad de Género:
44 ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retenclan
1 Solicitud de Movimientos de Personal Titular de la Direccion de Personal 1 afo
(DGRH-DO-PR0O1-FOO01)
(electrénico)
2 Descripcién y Perfil de Puesto Titular de la Direccion de Personal 1 afio
(DGDO-DDPP-PR01-FO01, DGDO-DDPP-PRO1-
FO02 y DGDO-DDPP-PR0O1-FO03)
3 Estructura Organica (DGDO-SEO-PR01-FO03) Titular de la Direccién de Personal 1 afno
4 Tabular de sueldo Titular de la Direccion de Personal 1 afio
5 Reporte previo de movimientos de personal para Titular de la Direccion de Personal 1 afio
validacion (electrénico)
6 Reporte de movimientos de personal autorizados Titular de la Direccion de Personal 1 afo
(electrénico)
8. Anexos:
Anexo poa
No. Descripcion Clave
1 Recepcion de Movimientos de Personal (DGRH-DP-PRO0O1-ITO1)
= DIRE
DE DESARY
DV ) |
NRE VI AW Y
| DEPART/ ENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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\ ) ADIMINIST R ACION Revision: 2
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1. Proposito:
Describir la metodologia para revisar y validar los movimientos de personal que presentan las Secretarias y
Dependencias de la Administracion Publica Central, a través de las Unidades de Enlace Financiera Administrativa
(UEFA’s) por necesidades del servicio que prestan.
2. Alcance:
Este Instructivo aplica al Departamento de Gestion de Nomina, quien es responsable de revisar y validar los
movimientos de personal.
3. Referencias:
Este Instructivo esta basado para su elaboracion en el procedimiento Recepcién de Solicitudes de Movimientos de
Personal.
4. Instrucciones:
Solicitud de Movimientos de Personal
4.1 Generalidades: ‘
1. Las Solicitudes de Movimientos de Personal, solo se reciben a través del correo electrénico oficial
direcciondepersonal.dgrh@morelos.gob.mx de los/las Titulares de las Unidades de Enlace
Financiero Administrativo (UEFA's).
2. Una vez validada la informacién se captura en el Sistema de Administracién y Desarrollo de
Personal.
3. Genera los reportes de movimientos efectuados en la quincena y lo envia a la Subdirecciéon de
Procesamiento de Némina de la Direccion Operativa para su.aplicacion.
4.2 Alta o Ingreso:
a) Recibe la solicitud de movimiento de personal por Alta o Ingreso.
b) Verifica que el correo electronico tenga adjunto lo siguiente:
Primera validacion
v" Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v" Descripcion y Perfil de puesto de la plaza a cubrir
v~ Estructura Organica autorizada vigente
Segunda validacion
v" Que la plaza solicitada este vacante,
v" Que el candidato a la plaza, no esté dado de alta en otra Unidad Administrativa de la Administracion
Publica,
v Que la plaza no esté designada por tiempo determinado o por honorarios,
v" Coteja que los horarios laborales establecidos en la plaza de acuerdo a su nivel sean congrpentes ik
con la solicitud correspondiente. Bt dbadd
L |
c) Verificada la informaciéon aplica las instrucciones establecidas en los nurﬁerales 5 y 3= de~1asNAL |
Generalidades. il
b |
I
1 DE LES
: g
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4.3 Baja:
a) Recibe la solicitud de movimiento de personal por Baja.
d) Valida el nombre del servidor publico que causara baja y su nimero de empleado sean correctos.
e) Valida que la plaza, nombramiento, sueldo, renuncia o sustento de baja correspondan con el
trabajador/a que causara baja.
f)  Verifica que al correo tenga adjunto la renuncia, taléon de pago, IFE o INE
g) Captura en el Sistema de Administracién y Desarrollo de Personal para efecto de que no salga
pago.
h) Envia al SUA-IMSS para dar de baja en el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
i) Genera los reportes de movimientos efectuados en la quincena y lo envia al Departamento de
Noémina de la Direccion Operativa para su aplicacion.
4.4 Cambio de Plaza:
a) Recibe la solicitud de movimiento de personal por Cambio de Plaza.
b) Verifica que el correo electronico tenga adjunto lo siguiente:
Primera validacion
v~ Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v" Descripcion y Perfil de puesto de la plaza a cubrir
v~ Estructura Organica autorizada vigente
Segunda validacion
v" Que la plaza solicitada este vacante,
v" Que el candidato a la plaza, no esté dada de alta en otra Unidad Administrativa de la Administracion
Publica,
v" Coteja que los horarios laborales establecidos en la plaza de acuerdo a su nivel sean congruentes
con la solicitud correspondiente.
c) Verificada la informacion aplica las instrucciones establecidas en los numerales 2 y 3 de las
Generalidades.
4.4 Permuta:
a) Recibe las solicitudes de movimientos para dar tramite de Permuta
b) Verifica que el correo electrénico tenga adjunto lo siguiente:
L Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v Estructura Organica autorizada vigente
v Oficio de sustento de permuta por el/la titular de la Secretaria o Dependencia
c) Verificada la informacién aplica las instrucciones establecidas en los®numerales 2 y. 3./deé: fag\CiON
Generalidades. ) \ {
[ L AL |
} |
] |
! *
| DEPART ! |
1 DMINIS i
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R A
| AnsirsrTrAacio

4.5 Modificacion de Datos Personales:

a) Recibe solicitudes de movimientos para dar tramite de Modificacién de Datos Personales
b) Verifica que el correo electronico tenga adjunto lo siguiente:

v Documento de sustento de correccion de datos personales

c) Verificada la informacién aplica las instrucciones establecidas en los numerales 2 y 3 de las
Generalidades.

4.6 Cambio de Nombramiento:

a) Recibe solicitudes de movimientos para dar tramite de Cambio de Nombramiento
b) Verifica que el correo electronico tenga adjunto lo siguiente:

v" Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v Estructura Organica autorizada vigente

c) Verificada la informacion aplica las instrucciones establecidas en los numerales 2 y 3 de las
Generalidades

4.7 Licencia sin Goce de Sueldo:

a) Recibe las solicitudes de movimientos para dar tramite de Licencia sin Goce de Sueldo

b) Verifica que el correo electrénico tenga adjunto lo siguiente:
v Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v Escrito del trabajador solicitando la licencia sin goce de sueldo

c) Captura en el Sistema de Administracion y Desarrollo de Personal para efecto de que no salga
pago.

d) Envia al SUA-IMSS para dar de baja en el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

e) Genera los reportes de movimientos efectuados en la quincena y lo envia al Departamento de

Nomina de la Direccion Operativa para su aplicacion.

4.8 Reanudacién de Labores:

a) Recibe las solicitudes de movimientos para dar tramite de Reanudacién de Labores.
b) Verifica que el correo electronico tenga adjunto lo siguiente:
v Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v Escrito del trabajador solicitando la reanudacién laboral o en su caso laudo para

reinstalacion. CRETARI INISTRACION

c) Captura en el Sistema de Administracion y Desarrollo de Personal para efecto.de que activar el
pago y envia al SUA-IMSS para dar de alta en el Instituto Mexicano Seguro Socnal
e) Genera los reportes de movimientos efectuados en la quincena y Io enwa al Departamento de
Nomina de la Direccion Operativa para su aplicacion. ,‘
{ DEPARTA NT w.ww"/l‘l*l
| /hr*..u L/ IvOSs [
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4.9 Reexpedicion de Pago:

a)
b) Verifica que el correo electréonico tenga adjunto lo siguiente:

c)

4.10 Suspensién de Relacion Laboral:

4.11 Cambio de Unidad Administrativa:

Recibe las solicitudes de movimientos para dar tramite de Reexpedicién de Pago.

v Formato de Solicitud de Movimientos de Personal

v Quincenas a reexpedir

3 Sustento para reexpedir el pago
Verificada la informacion aplica las instrucciones establecidas en los numerales 2 y 3 de las

Generalidades.

a) Recibe las solicitudes de movimientos para dar tramite de Suspensién Laboral
b) Verifica que el correo electrénico tenga adjunto lo siguiente:

v Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v' Sustento de la suspension (oficio ‘de la comision de honor y justicia, Contraloria, Visitaduria

General y/o dictamen de invalidez expedido por el IMSS).
c) Verificada la informacion aplica las instrucciones establecidas en los numerales 2 y 3 de las

Generalidades.

4.12 Cambio de Clave Nominal:

a) Recibe las solicitudes de movimientos para dar tramite de Cambio de Unidad Administrativa
b) Verifica que el correo electrénico tenga adjunto lo siguiente:

v Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v Estructura Organica autorizada vigente

Verificada la informaciéon aplica las instrucciones establecidas en los numerales 2 y 3 de las
Generalidades.

c)

a) Recibe las solicitudes de movimientos para dar tramite de Cambio de Clave Nominal.
b) Verifica que el correo electréonico tenga adjunto lo siguiente:

v" Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v" Estructura Organica autorizada vigente

c) Verificada la informacion aplica las instrucciones establecidas en los numerales 2 y 3 de las

Generalidades.
|
| < § \
FH N R
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Revision: 2
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4.13 Cambio de Adscripcidn:

a) Recibe las solicitudes de movimientos para dar tramite de Cambio de Adscripcién.

b) Verifica que el correo electrénico tenga adjuntado lo siguiente:

v’ Formato de Solicitud de Movimientos de Personal
v" Estructura Organica autorizada vigente

c) Verificada la informacién aplica las instrucciones establecidas en los numerales 2 y 3 de las

Generalidades.
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El HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ¢ ; % Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizecisn
o | e Emision Emision 26/11/04
i Todas Modificacién al procedimiento SAC-028 23/03/09
Modificadcién de Ley Organica
de la Administracién Publica 8 3
2 Todas del Estado Libre y Soberano Cambio de Dependencia 28/09/12
de Morelos
Modificacion Reglamento f
3 Todas Interior de la secretaria de Camblo.de:nombre deila 02/01/13
Administracion Direccion General
'\{'c’tdif.ica‘éié’r dSe ngjtlamegto Actualizacion de nombre de
nterior de |la Secretaria de
4 Todas Administracién publicado el areas y claves de 14/06/13
/13 ..documentos
Madificacion y actualizaciéon L .
5 Todas de. procedimiento - 'Actualizacion del Manual 20/11/19
6 Todas Actualizacion del Manual Actualizacién del Manual 10/12/20
7 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 09/02/24
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
SECRI ] [ 1IN TRACION
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Mand@ales Admmistranvos
2. Direccion General de Recursos Humanos. DE DESARRI
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ADMINISTRACION
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1. Propédsito:
Asegurar que la Nomina de Pensiones se realice en tiempo y forma, mediante la recepcion, verificacién, captura
y validacion de documentos hasta la ejecucion, integracion y entrega de la misma con la finalidad de que reciban
el pago oportunamente de acuerdo a los calendarios establecidos de la Direccion General de Recursos

Humanos

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Personal que el H. Congreso del Estado autorice mediante el decreto de pension, Direccién de Personal.

3. Referencias:
Este Procedimiento esta basado para su operacion en:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. Art. 58, 59 y 60.
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, Jurisprudencia. - Nimero de Registro 194, 675 Tomo: IX, enero de 1999.
TESIS: 22. /J.2/99, pagina 92. |
Diario Oficial de la Federacion. - Secretaria de Hamenda y Crédito Publico modificacion al anexo 8 de la décima
primera resolucion, con referencia en el.inciso B (Tarifas aplicables a retenciones y proporciones).
Diario Oficial de la Federacion. - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico referencia a salarios minimos vigentes.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos Art. 36 Fracciéon IV
Reglamento Interior de Secretaria de Administracion Art. 10 Fraccion Vll X1y XVI.
Manual de Gestiéon de la Calidad.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona mular del Departamento de Gestlon de Némma apegarse a lo establecido en

este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona tltular de la Direccion de Personal elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlrecmon General de Recursos Humanos revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: !
Documento de Trabajo: Ley Organica de la Admlmstracmﬁn Publica del Estado de Morelos, Reglamentos

Interiores, Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, Bitacoras, procedimientos y otros documentos relacionados con
los procesos que forman parte del Sistema de Calidad; los cuales conforman la referencia inicial para el
desarrollo de las funciones del area respectiva.

Pensionado: Personal que obtiene un decreto de pension del H. Congreso del Estado.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.

Elgboro:
b )

ey 2 5
Alejandra Marlen inguia Sayavedra Carlos Rodrlguez)&a[les
Directora de Personal Director General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de febrero del 2024 Fecha: 09 de febrero del 2024
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
h 4
Recibir el decreto publicado
en el Periédico Oficial “Tierra
y Libertad”
Periédico Oficial
1 “Tierra y Libertad”
¢El cargo es al
p;ejtg)élss:o /\rctpi\{a Perioqico Ofiﬂcial
Ejecutivo del Tierra y Libertad
Gobierno del
Estado? 3 Periédico Oficial
“Tierra y Libertad”
FIN
Elaborar oficio
de pensiéon
4 Oficio
A I
DE [ Ry
5 ,
| )} -
\MENTO I NUALES
ADMINISTRATIVOS
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Solicitar documentacion [_ Al reverso del formato de pensiones se
al interesado/a indica la documentaciéon que corresponda
de acuerdo al tipo de pension
5 Solicitud de movimientos
de pensiones
(DGRH-DP-PR02-FO01)
Recibir y verificar |_
documentacion Nota: Revisar de acuerdo a los criterios
6
Solicitud de movimientos de ol
pensiones icio M and
(DGRH-DP-PR02-FO01) SmeransUme
¢la
documentacion NS, Rech
cumple con los —_— it
requisitos? documentacion e
: informar los motivos
8
Sellar informacion
9 Solicitud de movimientos de
pensiones Oficio
(DGRH-DP-PR02-FO01)
Memorandums
Realizar calculo del pago
de la pension -
Ceédula de actualizacion
10 y pago retroactivo
de pensiéon
(DGRH-DP-PR02-FO02)
)
' D
/ NISTRATIVOS {
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PROCEDIMIENTO
ELABORAR NOMINA DE PENSIONES

Clave: DGRH-DP-PR02
Revisiéon: 7
Pag. 5de 9

Proceso del Instituto

El formato: (DGRH-DO-PR02-FOO03) no llevara firma del
Director/a General de la Unidad de Coordinacion
Administrativa, debido a que la nébmina de Pensiones depende
de la Direccion de Recursos Humanos, también dependera de
si el interesado/a solicita apertura de cuenta ante el banco

Capturar informacion

T|

Solicitud de movimientos de
ensiones
(DGRH-DP-PR02-FO01)

Solicitud de
ovimientos ante
el banco
(DGRH-DP-PR02-FO03)

Pension alimenticia
(DGRH-DP-PR01-FO02)

Proceso del SUA-IMSS

Y

de Crédito

Elaborar Némina
» de Activos
(DGRH-DO-PRO1)

FIN

s TRATIVOS

S

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DP-PR02
\E‘ N | pusmassann ELABORAR NOMINA DE PENSIONES Revision: 7
) Pag. 6de 9
6.2 Descripcion de Actividades:
L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Directora de Personal Determinacion de los requisitos relacionados Sistema de Administracion y
(DP) con la elaboracion de la némina (7.2.1) Desarrollo de Personal
Recibe del interesado copia del decreto (SADF)
publicado en el Periodico Oficial “Tierra y o s
Libertad”. y verifica en el Sistema de activos si qFjgrr'I%d'CEiSef:ft:'an.,
ya causé baja. ¥
Nota: El proceso de la Elaboracion de la némina
cuenta con:
e Un equipo adecuado tanto de hardware
como de software.
e Soporte técnhico proporcionado por el area de
Soporte de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones de la Secretaria de
Administracion.
e De un programador que nos apoya en caso
de que exista alglun problema con el sistema.
2 Jefe/a de Revision de los requisitos relacionados con
Departamento de la elaboracion de la nomina ( 7.2.2)
Gesh(z‘r]gg’{l\l)émma (Esta  cargado al: presupuesto del 'Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado? :
. Si la respuesta es No, se va al punto 3.
. Si la respuesta es Si, se va al punto 4.
3 (JDGN) Preservacion del producto de la elaboracion Periddico Oficial
de la némina (7.5.5) ‘ “Tierra y Libertad”
Archiva por un afo el Periodico Oficial “Tierra y
Libertad”.
4 | (JDGN) Comunicaciéon con el usuario/a (7.2.3) | Oficio o
Elabora oficio al pensionado/a y se le entrega
original en el area de pensiones.
e Jubilacién
e Edad Avanzada
e Invalidez
e Orfandad
e Ascendencia
e Viudez
5 (JDGN) Revision de los requisitos relacionados con Solicitud de movimientos
la elaboracion de la némina (7.2.2) de pensiones
5 s ; (DGRH-DO-PR02-FO01)
Solicita la documentacion al interesado/a. J Y
Nota: Al reverso del formato de pensiones se | | s !
indica la documentacion que corresponda i : |
de acuerdo al tipo de pension. { A hil
o [ 4 |
" ADMINISTRATIVOS |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DP-PR02
| Gr AR Or ELABORAR NOMINA DE PENSIONES Revision: 7
Pag. 7 de 9
s Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
6 (JDGN) Determinacion de los requisitos relacionados DGRH-DP-PR02-FOO01
con la elaboracion de la némina (7.2.1)
. . » . Oficios
Recibe y verifica la documentacién de Pensiones
o reintegros como Oficios, Memorandums Memorandums
Nota: Revisar de acuerdo a los siguientes
criterios:
1. Apegarse a los Calendarios establecidos para
la Elaboracion de la némina.
2. Documentacion completa.
3. Datos personales del formato que concuerden
con la documentacion anexa.
4. Legible la documentacion.
5. Todo oficio debera ser en atencion al
Director/a General de Recursos Humanos.
6. En reintegros y variables: Se 'verifica el
numero de registros y cantidades.
7. Verifica periodo de aplicacion.
8. No alterar la documentacion.
7 (JDGN) Revision de los requisitos relacionados con la
elaboraciéon de la nédmina (7.2.2)
¢La documentacion cumple con los requisitos?
e Silarespuesta es No, se va al paso 8.
e Silarespuesta es Si, se va al paso 9.
8 (JDGN) Comunicacion con el usuario/a (7.2.3)
Rechaza I|a documentacion e informa al
interesado la documentacion faltante.
9 (JDGN) Determinacion de los requisitos relacionados DGRH-DP-PR02-FOO01
con la elaboracion de la némina (7.2.1)
Oficios
Sella documentacion, Oficios, Memorandums
Memorandums
10 JDGN Control de la elaboracion de la némina (7.5.1) Cédula de actualizacion y
pago retroactivo de pension
Realiza el calculo del pago de la pensién de (DGRH-DP-PR02-FO02)
acuerdo al porcentaje o salario minimo decretado
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad.
.' g | )] &
¥ | . J||
ADMINISTRATIVOS i i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: [¢]
Anexo: 5
Aprobacion 2024/02/09
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n PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DP-PR02
\'-g s ELABORAR NOMINA DE PENSIONES Revision: 7
Pag. 8 de 9
_— Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
11 (JDGN) Control de la Elaboracion de la nomina Sistema de administracion de
(7.5.1) jubilados y pensionados
. (SAJP)
Captura informacion de Pensiones a las bases
de datos del sistema. (DGRH-DP-PR02-FO01)
Nota: El formato (DGRH-DO-PR02-FOO03) no Solicitud de movimientos
llevara firma del Director/a General de la ante el banco
Unidad de Coordinacion Administrativa, (DGRH-DP-PR02-FO03)
debido a que la némina de Pensiones
depende completamente de la Direccion Oficio
General de Recursos Humanos, lclos
también dependera de si el interesado/a sid
solicita apertura de cuenta ante el Memorandums
banco. - oz
Reporte de verificacion
Se envia al Departamento de procesamiento . X .
SUA-IMSS relacién de movimientos  de Pension alimenticia
pensiones para su tramite correspondiente. (DGRH-DP-PR0O1-FO02)
Instituto de Crédito:
Integra Informacién de préstamos adquiridos
por los trabajadores/as’ al Sistema de nomina
de pensiones.
Se conecta al procedimiento de Némina de
Activos (DGRH-DO-PRO1).
Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento.
[ }
4 L |
i 3 |
{ W {
| DEPARTAMENTO DE MANUALES ,
] ADMINISTRATIVOS |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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o PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DP-PR02
<Eo, prcreraaLr ELABORAR NOMINA DE PENSIONES it
: Pag. 9de 9
7. Registros de calidad:
; Tiempo de
No. Documenitro?f?lfler)i ] , Responsable de su custodia Retencion
1 Solicitud de movimientos de pensiones Titular de la Direccion de Personal Indefinido
(DGRH-DP-PR02-FO01)
2 Cédula de actualizacion y pago retroactivo | Titular de la Direccion de Personal Indefinido
de pension (DGRH-DP-PR02-FO02)
3 Solicitud de Movimientos ante el banco Titular de la Direccion de Personal Indefinido
(DGRH-DP-PR02-FO03)
8. Anexos:
Anexo N ]
No. Descripcion Clave
1 Solicitud de movimientos de pensiones (DGRH-DP-PR02-FO01)
2 Ceédula de actualizacion y pago retroactivo de pension (DGRH-DP-PR02-FO02)
3 Solicitud de Movimientos ante el banco (DGRH-DP-PR02-FO03)
{ o oesA:
IR
ER Y | i
k!l[l’/\}l./\,l\dl‘.‘lr‘ IANUALES i
i ,’\V)r\‘ll"-lrl_‘.;.l:',uv\’w»‘
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Clave: DGRH-DP-PR02-FO01

( Nombre )

FORMATO

AUM':\“‘;\,;,,;)\E,';)N SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PENSIONES Revision: 7
REFERENCIA: DGRH-DP-PR02 =

Pag. 1de 2

Fecha:

DEPENDENCIA O LOCALIDAD:

Director/a General de Recursos Humanos
Presente.

Movimiento solicitado: C)Y ¢y ¥

(1)ALTA I
(2)BAJA A
(3 ) REACTIVACION DE PAGO .

(4) REEXPEDICION DE PAGO

a) Num. Pensionado/a

b) Apellidos:

MES DE APLICACION:

Clave: [:]:D

)

(;5) ACTUALIZAR MONTO DE PENSION
(6) CAMBIO DE AREA DE IMPRESION
(7) CAMBIO A DATOS PERSONALES

~1:8) CAMBIO DE FORMA DE PAGO A CHEQUE

(9) CAMBIO'DE FORMA DE PAGO A DEPOSITO
(Este’espacio se deja en blanco, eén caso de ser Alta)

| Paterna

Nombre (s):

Materno

DATOS PERSONALES:

c) Sexo Femenino: () Masculino '()

d) Estado Civil
;

Los datps deeste recuadro sé deberan requisitar §6lo en caso de 1 ALTA 6 7 CAMBIO A DATOS

f) R.F.C. O O R O e s =

o

e) Fecha Nac.

D bM M A A

g) Lugar de Nacimiento:

1) Fecha Alta GEM
p) Fecha Alta a Pension
r) Monto Mensual $

t) Tipo de Pensién

D DM M A A

h) Domicilio
- ; Calle ! Np Colonia
: Cadigo Postal : ) Ciudad o M‘picx i Estado Teléfono
i) Depto. j) Clave Presupuestal
k) Lugar de Adscripciéon
m) IMSS n)s. V. o) A. C.

q) Fecha de Actualizacion
s) Fecha de Baja

u) Porcentaje %

v) Periodos de Reexpedicién de Pago

w) Periédico Oficial

x) De fecha

M M A A

y) Decreto

z) Nombre del Finado (a)

Dl

|
i
.|
;

(NOMBRE Y FIRMA DEL/LA JUBILADO/A)

%cr(gy‘mri\ DE ADMINISTRACION . 1 |
DIRECGICN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS |
"PENSIONES Y JUBILACIONES ' UALES |

# F wWos "

Sk, )

SELLO | ]

Formato: Solicitud de movimientos de personal
Clave: DGRH-DP-PR02-FO01
Anexo: 1

Referencia: DGRH-DP-PR02
Revision: 7
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FORMATO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PENSIONES Clave: DGRH-DO-PR02-FO01
INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO
Revisién: 7
REFERENCIA: DGRH-DO-PR02 Pag. 2de 2
CAMPOS APLICABLES POR MOVIMIENTOS
TIPO DE MOVIMIENTO CAMPOS A LLENAR OBSERVACIONES
1 ALTA a—* U wxyz
2 BAJA a b ik ms
3 REACTIVACION DE PAGO a, bik.q
4 REEXPEDICION DE PAGO a, bi; kg, v
5 ACTUALIZAR NMIONTO DE PENSION a, bi K, qrt uwxy
6 CAMBIO DE AREA DE IMPRESION a, b, ik
El dato a corregir hasta la m; si es del
7 CAMBIO A DATOS PERSONALES a.b nombre marcar con circulo rojo el inciso b
8,9 CAMBIO DE FORMA DE PAGO { a, b, i, kg
DOCUMENTACION QUE DEBE ANEXARSE
(Entregar solo copia del documento)
PARA TODAS LAS ALTAS BAJA
- Identificacién oficial (con foto y firma) - Documento que sustente la misma.
- 2 fotografias tamario infantil
- Comprobante de domicilio reciente (pago de agua,luz otéléfono) REACTIVACION DE PAGO
= Ultimo talén de pago - Gredencial de pensionado actualizada
- Copia del Decreto
PENSION POR INVALIDEZ REEXPEDICION DE PAGO
- Acta de nacimiento (Original y/o certificada) - Oficio de reintegro
- Hoja (s) de servicio con que se acredité la antigliedad
- Dictamen de invalidez (Expedido por el IMSS) ACTUALIZAR MONTO DE PENSION
- Resolucion de Pension (Expedida por el IMSS) - Comprobante de pago Goblerno
~ Comprobante de paga IMSS
PENSION POR EDAD AVANZADA - Credencial de elector
- Acta de nacimiento (Original y/o certificada)
- Acta de matrimonio CAWBIO DE NOMINA, PENSION AUMENTICIA, DATOS PERSONALES
- Hoja (s) de servicio con que se acredité la antiguedad = Documento que sustente el mismo
- Constancia de ingresos
PENSION POR VIUDEZ CAMBIO DE FORMA DE PAGO
- Acta de nacimiento (Original y/o certificada) - Identificacién Oficial
- Acta de matrimonio o - Comprobante de pago
- Constancia de concubinato - Contrato bancario
- Acta de defuncién del trabajador/a
PENSION POR ORFANDAD
- Constancia de estudios reciente (en caso de ser mayor de edad)
PENSION POR ASCENDENCIA
- Acta de nacimiento (Original y/o certificada)
- Acta de nacimiento del trabajador/a finado (Original)
- Acta de defuncién del trabajador/a
- Hoja (s) de servicios del trabajador/a finado
PENSION POR JUBILACION
- Acta de nacimiento (Original y/o certificada)
- Acta de nacimiento hijo (s) (Copia (s)
- Hoja (s) de servicio con que se acredité la antigbedad H
- Constancia de ingresos
| ) |
f Y |
| |
1 v
| |
|
Formato: Solicitud de movimientos de personal
Clave: DGRH-DP-PR02-FO01 Referencia: DGRH-DP-PR02
Anexo: 1 Revision: 7
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FORMATO Clave: DGRH-DO-PR02-FO02
e CEDULA DE ACTUALIZACION Y PAGO .
S5, l SHCRETARIA O RETROACTIVO DE PENSION Revision: 5
g7 s REFERENCIA: DGRH-DO-PR02
7 | Pag. 1de1
CLAVE (I I
NOMBRE DE LA/EL PENSIONADO
Apellido-Paterno Apellido Materno Nombre(s)
TIPO DE PENSION
Monto anterior Monto actual Retroactivo Aguinaldo Total
Elaboré: Vo.Bo.
DIRECTOR/A DE PERSONAL DIRECTOR/A GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
L
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FORMATO Clave:DGRH-DO-PR02-FO03
SOLICITUD DE MOVIMIENTOS ANTE EL BANCO T
evision: 5
REFERENCIA: DGRH-DO-PR02 Pag. 1 de 2
FECHA:
DEPENDENCIA O LOCALIDAD: clave: [ [ [ ]
Director/a General de Recursos Humanos
Presente.
QUINCENA DE APLICACION:
Movimiento solicitado: ( ) ()
(1) OFICIO PARA DISPOSICION DE EFECTIVO
(2) CAMBIO DE NUMERO DE TARJETA
(3 ) CANCELACION DE CUENTA
a) Nimero de empleado/a [ ! 1’ I I I é
b) Apellidos
Paterno Materno
Nombre (s)
DATOS PERSONALES.
Y ¥ T ¥ 3
orfFc.: [ T T TITITH ATTaT 1
d) Domicilio
Calle No. Colonia
(]
Caodigo Postal Ciudad o Mpio. Estado Teléfono
e) Num. de cuenta actual ; i : I ! P i ! 5 i ] ! ! ; i !
f) Num. de cuenta anterior { 3 ' f ; 5 f 3 E i i { f f " '
DATOS DEL PUESTO
g) Puesto
h) Grupo i) Nivel j) ID de plaza
k) Area de impresion
Vo.Bo,
DIRECTOR/A GENERAL DE LA UNIDAD DIRECTOR/A OPERATIVO/A
DE COORDINACION ADMINISTRATIVA | o ? g
LAY " ‘
| DEPARTAMENTO DE MANUALES |
! : ADMINY TRATIVOS J
Formato Solicitud de Movimientos ante el Banco Referencia: DGRH-DO-PR0O2
Clave: DGRH-DO-PR02-FO03 Revision: 5
Anexo: 3
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0c0197
FORMATO DE Clave: DGRH-DO-PR02-FO03
SOLICITUD DE MOVIMIENTOS ANTE EL BANCO
’ ADMINIBTRAGISN Revisién: 5
REFERENCIA: DGRH-DO-PR02 Pag. 2de 2
INSTRUCCIONES DE LLENADO
CAMPOS APLICABLES POR MOVIMIENTOS
TIPO DE MOVIMIENTO CAMPOS A LLENAR OBSERVACIONES
1 OFICIO PARA DISPOSICION DE EFECTIVO a,b,c,d,eg,h,ijk
2 CAMBIO DE NUMERO DE TARJETA POR ROBO O ble.dief g h ik
EXTRAVIO a,b,c.d.eif,g.h,ij,
3 CANCELACION DE CUENTA a,b,c,d,e,g h,ijk
DOCUMENTACION QUE DEBE ANEXARSE
DISPOSICION DE EFECTIVO
- Copia del ultimo talén de némina
- Copia de identificacion (Foto y firma)
CAMBIO DE NUMERO DE TARJETA POR ROBO O EXTRAVIO
- Copia de la nueva tarjeta por los dos lados
|
FIRMA DEL TRABAJADOR/A I beEPARTAME ) DE MANUALES |
Aprobacion 2024/02/09 201 de 300
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Clave: DGRH-DP-PRO3
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION Revision: 8
ELABORAR NOMINA DE FINIQUITOS Pag. 1dez
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : : ; Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizaclsn
o | e Emision Emision 26/11/04
1 Todas Modificacion al procedimiento SAC-028 23/03/09
Modificacion de Ley Organica
de la Administracion Publica Cambio de nombre de la
< Tadag del Estado Libre y Soberano Dependencia 28/09/12
de Morelos
Modificacion del Reglamento .
3 Todas Interior de la Secretaria de Campno dfa. nombre.de la 02/01/13
SRR B T Direccion General
Administracién
4 Todas Mejora al procedimiento SAC-003 15/11/10
“f;iﬁ'g?g‘g?adseeifgfr?;egéo Actualizaciéon de nombre de
5 Todas Administracién publicado &l a‘redas y clavtes de 14/06/13
02/01/13 95 mentos
Moadificacion y actualizacion . -
6 Todas de procedimiento Actualizacion del Manual 20/11/19
7 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 10/12/20
8 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 09/02/24
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de la Recursos Humanos.
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénicd1 '!m’an_uales.‘morelos.gob,mx
1AL AT S
J i .
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1. Propésito:
Asegurar mediante este procedimiento que la Nomina de finiquitos se realice en tiempo y forma, desde la
recepcion, verificaciéon, captura y validacién de documentos hasta la ejecucion, integracién y entrega de la
misma, con la finalidad de que se reciba el pago oportunamente e informar a las dependencias
correspondientes.
2. Alcance:
Personal que haya terminado la relacién laboral con el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.
3. Referencias:
Este Procedimiento esta basado para su operacion en:
Ley del Servicio Civil Art. 33, 34, 35, 36, 37 y 42.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos Art. 29 Fraccion |y lll.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion Art. 11 Fraccion |, 1ll, Vy VII.
Manual de Organizacién de la Direccion General de Recursos Humanos.
Manual de Gestion de la Calidad.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas titulares del Depadamento de Gestlon de Némina Eventual y Finiquitos,
apegarse a los establecido en este procedimiento: ., |
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Personal elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. |
Es responsabilidad de la persona titular de la Direcciéon General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5. Definiciones: '
Finiquito: Pago que se realiza al ex trabajador/a o al beneficiario/a en caso de defuncion.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo. /
6.2 Descripcién de actividades.
ION
i !
i DEPAR VMENTO DE MANUA %
1 Hllu \l\»\ll\/u, ]
Alejandra Marle! AﬁE;Sayavedra Carlos Rodrlgue/vjlles
Directora de Personal Director General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de febrero de 2024 Fecha: 09 de febrero de 2024
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6.1 Diagrama de Flujo:
Q INICIO
'
Recibir solicitudy |~ "" """ TmTmmmmmomsmmsmm-moeooe- En caso de que la persona no
verificar estatus este dada de baja, se
rechaza la solicitud
1 Finiquitos
(DGRH-DP-PRO3-
FOO1) Solicitud de
Movimientos
de Personal
(DGRH-DO-PR0O1-FO01)
sla NO
gzﬁ:g?:géicigg Rech_aﬁar doc;ulr:enltacién
requisilos? e informar faltantes
3
Sellar formato de finiquito
y entregar copia
4
Formato de Finiquitos
(DGRH-DP-PR0O3-FO01) Oficio
sji
TIV(
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Realizar calculo de
finiquito

N

Formato de Finiquitos
(DGRH-DP-PR0O3-FO01)

Oficio
Instructivo de

Calculo de Finiquitos
(DGRH-DP-PRO0O3-1T01)

Capturar informacién y
verificar que sea correcto

]

(DGRH-DP-PR03-FO01)

Oficio

(DGRH-DP-PRO3-ITO1)

Reporte de validacion de
movimientos

NO

; [ B ]

Corregir y/o modificar

Si

Se conecta con el
procedimiento de

S Elaborar Némina de
Activos
l, (DGRH-DO-PRO1)

( FIN )

AN

] | %t % e
{ DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:
i Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefe de Departamento Determinacion de los requisitos relacionados Formato de Finiquitos
de Gestion de Némina | con la elaboracién de la némina (7.2.1). (DGRH-DP-PR03-FO01)
Eventual y Finiquitos Recibe solicitiud . s
por parte de la Coordinacion b -
(JDGNEF) Administrativa y verifica que la persona se Sollcltl:;é(::eelr\ggz:]ﬂlentos
tre dada de baj | Si i
ir:ﬂceu;?gnsionaes. e baja en el Sistema de activos (DGRH-DO-PRO1-FO01)
Nota: En caso de que la persona no éste dada de
baja, se rechaza la solicitud.
Cuando sea finiquito de un pensionado/a o
jubilado/a, el tramite lo realizara directamente en
la Direccion Operativa el beneficiario/a.
El proceso de la Elaboracion de la némina cuenta
con:
e Un equipo adecuado tanto de hardware como
de software. |
e Soporte técnico proporcionado por el area de
Soporte de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones de la Secretaria de
Administracion. )
e De un programador/a,que nos apoya en caso
de que exista algun problema con el sistema.
Nota: No es necesaria la firma del ex
trabajador/a.
2 (JDGNEF) Revision de los requisitos relacionados con la|
elaboracion de la némina (7.2.2)
¢La documentacion cumple con los requisitos?
o Si la respuesta es No, se va al paso 3.
C Si la respuesta es Si, se va al paso 4.
3 (JDGNEF) Comunicacién con el usuario/a (7.2.3)
Rechaza documentacion e informa la
documentacion que falta.
4 (JDGNEF) Determinacion de los requisitos relacionados Formato de Finiquitos
con la elaboracion de la némina (7.2.1) (DGRH-DP-PR0O3-FO01)
Comunicacion con el usuario/a (7.2.3)
Sella y entrega copia del formato u oficio a la Oficia
Coordinacion Administrativa. !
| (B ‘
l DEPARTAMENTO DE MANUALES a
&;“ AI:!«!I‘H: )5 i
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. PROCEDIMIENTO
: ADMINISTRACION Revision: 8
ELABORAR NOMINA DE FINIQUITOS Pag. 6 de7
: - . Documento de Trabajo
Paso ( Responsable Actividad (No. de Control)
Revision de los requisitos relacionados con la
elaboracion de la némina (7.2.2)
Nota: Se revisa de acuerdo a los siguientes criterios:
1. Apegarse a los calendarios establecidos para
la elaboracion de la nédmina.
2. Documentacién completa.
3. Datos personales del formato que concuerden
con la documentacion anexa.
4. Legible la documentacion.
5. Todo oficio debera ser en atencion al Director/a
General de Recursos Humanos.
6. No alterar la documentacion.

8 (JDGNEF) Control de la elaboracién de la némina (7.5.1) Formato de Finiquitos
Realiza calculo de finiquito en base al tabulador de | (PGRH-DP-PR03-FOO01)
sueldos y fecha de ingreso y de baja. Oficio
Criterios para realizar calculo de finiquito: . .

e Verifica fecha de alta, baja o reingreso. InSCtE;T(?LtJII\é)Od(jeeFTr:iaqbuai{gsde
e Verifica plaza correspondiente.

e Vacaciones disfrutadas. (PGRH-DP-PRO3-ITOT)
° Descuentos y/o adeudos.

Nota: En base al Instructivo de Trabajo de Calculo de

Finiquitos (DGRH-DO-PRO3-1T01).

6 (JDGNEF) Control de la elaboracion de la némina (7.5.1) Formato de Finiquitos
Captura y verifica informacién en Sistema de finiquitos. (PGRH-DP-FRO3-FOOT)
Nota: Se verifica de acuerdo a los siguientes criterios: Reporte de validacion de

: o . Movimientos
e Aplicacion correcta de acuerdo a los dias
pagados. Ofici
Aplicacion correcta del tabulador. wele
e Descuentos y/o adeudos. (DGRH-DP-PR03-IT01)
7 (JDGNEF) Verificacion del proceso (7.5.1)
¢ Es correcta la captura?
e Silarespuesta es No, se va al paso 8.
e Si la respuesta es Si, se 'va al paso 27 del
procedimiento de Elaborar Noémina de Activos
DGRH-DO-PRO1).
8 (JDGNEF) Verificacion del proceso (7.5.1)
Corrige y/o modifica.
Se va al paso 7. >
Con esta actividad se da por terminado este; )
procedimiento. { o ‘
LR 3
E DEPART 1T DE MANUALES
oS T RATIVOS
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ELABORAR NOMINA DE FINIQUITOS Pag. 7 de?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Txempols:le
e Retencion
1 Formato de Finiquitos Titular de la Direccion de Personal Indefinido
(DGRH-DP-PR03-FO01)
2 Solicitud de movimientos de personal Titular de la Direccién de Personal Indefinido
(DGRH-DO-PR0O1-FO01)
8. Anexos:
Anexo o LTI ~
No. Descripcion Clave
) Formato de Finiquitos (DGRH-DP-PR0O3-FO01)
2 Instructivo de Trabajo de Calculo de Finiquitos (DGRH-DP-PRO3-1T0O1)
I ad ;
o l
{ CEF ANUALES |
— == (,A“‘)‘ — ,,J
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FORMATO DE FINIQUITOS Clave: DGRH-DP-PR03-FO01
RTINS RACION REFERENCIA: DGRH-DP-PR03 Revisidn: ©
Pag. 1 de 2
FECHA:
( Nombre )
Director/a General de Recursos Humanos DEPENDENCIA O LOCALIDAD: Clave: D:D
MES DE APLICACION:
FECHA DE PAGO:
a) Num. Empleado/a i
b) Apellidos
Paterno ) Materno
Nombre (s)
DATOS PERSONALES:
c) Domicilio <o 1 .
Calle No, Colonia
Codigo Postal Ciudad. o Mpio. i Estado Teléfono
DATOS DEL PUESTO:
e) Clave de Némina f) Nivel g) ID de Plaza
h) Descripcion
i) Puesto
) SalarloMensual $ B G\ 47 04 ) k)Salario| Diarig B
) Fecha Alta o Reanudacion de Labores m) Fecha de Baja
D. DM M A ‘A
n) Motivo de la Baja
o) Nombre del Beneficiario/a
SELLO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
PENSIONES' Y JUBILACIONES
(NOMBRE Y FIRMA DEL/LA BENEFICIARIO/A) ‘ DEPART
| i
Formato: Formato de finiquito instrucciones de llenado
Clave: DGRH-DP-PR03-FO01 Referencia: DGRH-DP-PR03
Anexo: 1 Revisién: 9
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BECRE TARIA OF
ADMINISTRACION

FORMATO DE FINIQUITOS

| INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO

REFERENCIA: DGRH-DP-PRO3

Clave: DGRH-DP-PR03-FOO01

Revision: 9

Pég. 2 de 2

DOCUMENTACION QUE DEBE ANEXARSE

Copia de comprobante de pago

Por defuncién:
- Copia credencial de elector del finado
- Copia credencial de elector del que tramita
- Copia de acta de defuncién

- Designacién de beneficiarios/as (Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje)
NOTA: Para el Nivel 1 se debe presentar carta de No adeudo por parte de la Direccién General de Contabilidad y de la

Coordinaciéon Administrativa correspondiente.

PERCEPCIONES

07 Quinquenio
08 Sueldo

09 Asignacion
10 Ayuda para Renta
11 Compensacioén '
12 Compensacién de Sueldo

15 Horas Extras

16 Retabulacion

17 Aguinaldo

18 Prima Vacacional

19 Pago de Vacaciones

20 Fdo.Prev.Gastos Extraord.

23 Estimulo Anual Afios Serv.

24 Dif Var Quinquenio

25 Comp./Despegue Categoria

26 Otros

27 Ayuda para Transporte

31 Riesgos Profesionales

33 Bienestar Familiar

39 Compensacion Especial

44 Diferencias

45 Percepcion Jubilados

46 Complemento de Dotacion

47 Homologacion P.G.J.

48 Plan de Prevision Social

DEDUCCIONES

51 SANCION FALTAS Y RETARDOS
54 PENSION ALIMENTICIA

60 ADEUDO NEXTEL

61 RECUPERACION DE DEUDORES
66 DIF. POR PERC. NO PROCEDENTE
68 IMPUESTO SOBRE LA RENTA

69 CUOTA AL I.LM.S.S.

70 SEGURO DE VIDA

No. DEDIAS A PAGAR

No. DE DIAS A
DESCONTAR

TOTAL

NETO A PAGAR’ S

Copia credencial de elector En su caso, si no es el interesado, anexar carta poder, para el tramite)

MONTO

Formato: Formato de finiquito instrucciones de llenado
Clave: DGRH-DP-PR0O3-FO01
Anexo: 1
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Revision 9
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INSTRUCTIVO DE TRABAJO DE Clave: DGRH-DP-PRO3-1T01
Sl =y Y ARiA OF CALCULO DE FINIQUITOS P
R ' BB AR D Q Revision: 3
o REFERENCIA: DGRH-DO-PR03 Pag. 1de2
1. Propésito:
Asegurar mediante este instructivo de trabajo la aplicacion correcta de la némina de Finiquitos de los
trabajadores/as del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, de acuerdo a su autorizacion para
que se aplique en tiempo y forma, desde la recepcion, verificacién, captura, validaciéon, ejecucién, e
integracion de la misma.
2. Alcance:
Aplica a la Direccion de Personal y al Departamento de Gestién de Némina Eventual y Finiquitos.
3. Referencias:
Este Instructivo de Trabajo esta basado para su operacién en el procedimiento (DGRH-DO-PRO03)
Elaboracion de Néomina de Finiquitos.
4. Instrucciones:
1. Elfiniquito es derivado de la baja de un trabajador/a adscrito al Poder Ejecutivo.
2. La solicitud tiene que ser a través de la Coordinacion Administrativa de cada Secretaria, mediante el
formato de Finiquitos (DGRH-DO-PR03-FO01), adjuntando ‘al- mismo la documentacién requerida indicada
en el reverso del mismo formato. !
3. En caso de que el movimiento. sea una baja, el calculo se elabora considerando sus partes
proporcionales de aguinaldo, vacaciones y prima vacacional. |
En caso de una baja presentada de manera extemporanea: el tramite del Finiquito se iniciara cuando esta
Direccion General cuente con la informacion de:
a. Elreintegro del pago en demasia (percepcion bruta) ante la Subsecretaria de Ingresos.
b. La informaciéon generada y remitida por Tesoreria a esta Direccion General de los cargos y abonos
efectuados. / i
Nota: En caso de que un trabajador/a con Licencia, el finiquito procede siempre y cuando la licencia termine
al afio siguiente del inicio de la misma, y solo se procedera al pago del aguinaldo proporcional.
4. En caso de que el movimiento sea una baja como activo, y después pase a formar parte del personal
Jubilado/a o Pensionado/a, se tiene que hacer de conocimiento al area que realiza los movimientos de
Jubilados/as y Pensionados/as, para no traslapar los dias y se cuantifiquen correctamente para el calculo de
aguinaldo de fin de afio en la némina de pensiones.
5. En el caso de una suspension laboral, no se realizara pago alguno hasta tener la resoluciéon de la
autoridad correspondiente, en la cual se ordene el pago.
|
i
1§
;(‘n:;',":r.r.h.'rr". DE MANUA )
1 ADMINISTRATIVOS | |
Formato: Instructivo de trabajo de célculo de finiquitos Referencia: DGRH-DP-PR03
Clave: DGRH-DP-PRO3-ITO1 Revision: 3
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Revision: 3
P4ag. 2de 2

Para el calculo del finiquito se considera lo siguiente:

ACTIVIDAD

FINIQUITO

Calcular el sueldo diario percibido hasta la fecha de la baja, en base al tabulador de
sueldo de acuerdo al nivel o plaza y a las percepciones extraordinarias no
consideradas en el tabulador. Esto para el calculo de aguinaldo, vacaciones vy

gratificacion.

Para el calculo de Aguinaldo se realiza la siguiente férmula: (Dias Trabajados x 90)
/ 360) x Sueldo Diario).

Para el calculo de Vacaciones se realiza con la siguiente féormula:
(Dias Trabajados x 10) / 180) x Sueldo Diario).

Para el calculo de Prima Vacacional se realiza con la siguienté féormula (Dias
Trabajados x 5) / 180 x Sueldo Diario). El sueldo diario para la prima vacacional se
calcula por la suma de los conceptos 07, 08,09, 16y 48."

Para el pago de vacaciones pendientes, sera a peticion de 'la Coordinacion
Administrativa a través de un oficio de solicitud.

En el caso de que existen pagos en demasia, los descuentos se realizaran de la
siguiente manera:

1. Si el monto del periodo a retener se recuperé en su totalidad, el descuento
sera solo por la recuperacion de cuotas obreras como Faltas y Retardos,
IMSS, Seguro de Vida y FONACOT. /

2. Si el monto del periodo a retener se recupera parcialmente, la parte no
recuperada se aplica en el concepto 66, “Diferencias Percepciones no
Procedentes”, asi como también se agregara en dicho concepto el total de
las deducciones.

3. Si el monto del periodo a retener no 'se recupera, se aplica en el concepto
66 "Diferencias Percepciones no Procedentes”, el total de sus percepciones
generadas en dicho perfodo.

4. Los descuentos antes mencionados, se realizardn tanto en Finiquitos
Mecanizada, Finiquitos de Asignacion y Finiquitos de Jubilados/as.

Revisar cada solicitud capturada en el sistema, en el caso de existir errores,
corregir.

Revisar totales, de niumero de empleados/as y de importes capturados.

Verificar que la informacién capturada del trabajador/a o ex trabajador/a sea
correcta como la clave, nombre, plaza, nombramiento, UA, area de |mpresxén y

fecha de baja.

'}' N
i B¢ F
i

; A%
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ADMINIE ll\/ riv

TO DE M
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No. Pag. (s). N 5 s Fecha de
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Modificacion de Reglamento & ik

3 - Actualizacion de nombre de

Interior de la Secretaria de 5
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1. Propésito:
Asegurar y eficientar el proceso de ingreso o reingreso de personas que laboraran en la Administracion

Publica Central, a través de las gestiones necesarias en tiempo y forma, considerando los calendarios de
recepcion, verificacion, validacion, captura, ejecucion e integraciéon de la misma con la finalidad de que sea
procesado el movimiento de forma correcta del ingreso o reingreso del personal.

2. Alcance:
Aplica a la Oficina del Secretario de Administracion, Coordinaciones Administrativas de las Secretarias y

Dependencias de la Administracion Pulblica Central y de las Direcciones Generales de Presupuesto y Gasto
Publico, Direccién de Enlace Administrativo de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, Direccién de
Capacitacion, asi como la Direccion de Personal y los Departamento de Gestion de Némina, Subdireccion de
Néminas y Departamento de Archivo y Certificacion de Documentos.

3. Referencias:
Este Procedimiento esta basado para su operacién en:
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y ' Soberano de Morelos. Articulo 29, fraccion Il y

Vil
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion Articulo 4, fraccion 111, 11, fraccién |, 111 y VIII.
Lineamientos y/o Politicas Para Autorizar Movimientos De Personal De Alta, Reingresos Y Cambios De Plaza

Con Presupuesto. | R ’ 4
Lineamientos para la administracién de Recursos Humanos de la Direccion General de Recursos Humanos.

Manual de Gestion de la Calidad.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos.

4. Responsabilidades: |
Es responsabilidad del personal titular del Departamento de Gestién de Némina y Departamento de Gestién

de Nomina Eventual y Finiquitos apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Personal elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titul
cumplimiento de este procedimientg.

ar de la Direccion General de’Recursos Humanos revisar y vigilar el

5. Definiciones: :
Alta: Movimiento de personal de nuevo ingreso a la Administracion Plblica Central.

Reingreso: Movimiento de personal que ya laboré para la Administracion Publica Central.
Restriccién laboral: Impedimento de generar relacion laboral, como consecuencia del tltimo movimiento de

baja del que se derive un proceso administrativo, demanda laboral o resolucién condenatoria.
Unidad Administrativa: Area que forma parte integral de una Secretaria o Dependencia, con funciones y
actividades propias que la distinguen y que es diferente de entre las demas, se conforma a través de una

Estructura propia y especifica.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

DEPARTAM

|
!
|
’ N
| ADMIL

Reviso:

b

Pt

Alejandra Marlen Ariguianq Sayavedra
Directora de Personal

Carlos Rodr §|$z Valles

Director General de Recursos Humanos

Fecha: 09 de febrero del 2024 Fecha: 09 de febrero del 2024
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6.1 Diagrama de Flujo;

Recibir oficio de solicitud de

Personal por parte de las
Unidades de Enlace
Financiero Administrativo

contratacion en la Direccion de

Oficio v/o comunicado

l

Analizar el tipo de
contratacién Némina por
nombramiento por tiempo

determinado, Némina

canizada o Contrato por
2 honorarios

Si es Nombramiento por tiempo determinada o
Contrato por Honorarios se turna al
Departamento de Gestion de Nomina Eventual y
Finiquitos, se conecta con el procedimiento de
Contratacién de Honorarios

4

Entregar por ventanilla/ correo
electrénico a la Direccion de
Persona la documentacion
completa por la Unidad de

Enlace Financiero
3 Administrativo

Solicitud de movimiento
de personal

¢ La solicitud
cuenta con la
documentacion
completa para
aplicar el
movimiento?

k)

Documentaciéon anexa

NO Rechazar la documentacion por
S T no cumplir con los requisitos
necesarios para realizar el

movimiento.
5

V.

Sellar la solicitud de
movimiento

]

FIN
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Capturar el movimiento de
cuerdo al calendario
establecido
7
4
Enviar copia del listado de
personal ingresado y
reingresado a la Direccién de
Prestaciones y Salud en el
Trabajo para aplicacion 2 B
del IMSS, asi como los formatos | Listado de personal ingresado
designacion de beneficiarios o reingresado
8 Formato consentimiento de
designacioén de beneficiarios,
trabajador o pensionado
Emitir correo electrénico
notificando a la Secretaria o
Dependencia de la procedencia
de la contratacion
9
Enviar formato Solicitud de
Movimientos de personal al
expediente laboral ISolicitud de movimiento
de personal
10
Datos complementarios
del/ la empleado/a
Documentacion anexa
FIN
| DE DI
E [
18
¥ 0% N 1
ADMINIST | 1
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6.2 Descripcion de Actividades:
i g Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director/a de Recibe oficio de solicitud de contratacion el personal Oficio
Personal de la Direccion de Personal por parte de las Unidades
(DP) de Enlace Financiero Administrativo, con base en los
requisitos establecidos.
- Noémina mecanizada
- Nombramiento por tiempo determinado.
- Contrato por honorarios.
2 Jefe/a Departamento | Analizar el tipo de contratacion:
de Gestion de Noémina por nombramiento por tiempo determinado,
Nomina Noémina mecanizada o Contrato por honorarios
JDGN j / |
Nota: si es Nombramiento por tiempo determinado o
Contrato por Honorarios se turna al Departamento de
Gestion de Nomina Eventual y Finiquitos, se conecta
con el procedimiento de Contratacion de Honorarios
3 Entregar. por ventanilla/ correo electronico a la s i
JDGN Direccion de Persona la documentacién completa por §§,’g°c',t,§‘§, de movimiento:de
la Unidad de Enlace Financiero Administrativo -
Documentacion anexa de
; acuerdo a la circular
expedida por el Director
General de Recursos
Humanos
4 ¢ La solicitud cuenta con la documentacion completa
JDGN para aplicar el movimiento?
° Si la respuesta es no, se rechazar la
‘documentaciéon por no cumplir con los
requisitos !
Si la respuesta es si, se pasa al paso 6
5 Rechazar la documentaciéon por no cumplir con los
JDGN requisitos necesarios para realizar el movimiento.
6 Sellar a solicitud de movimiento.
JDGN
7 Capturar el movimiento de acuerdo: al calendario
JDGN establecido.

8 JDGN Enviar copia del listado de personal ingresado y Listado de personal
reingresado a la Direccion de Prestaciones y Salud en | ingresado o reingresado
el Trabajo para aplicacion del IMSS, asi como los
formatos de designacién de beneficiarios Formato consentimiento de

designacion de
benéficiarios, trabajador o
pensionado
g
;‘ilr.ﬂ’/x::l\: NTO DE MANUAL |
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Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
9 JDGN Emitir correo electronico notificando a la Secretaria
o Dependencia de la procedencia de la contratacion
10 JDGN Enviar formato Solicitud de Movimientos de personal | Solicitud de Movimientos de
al expediente laboral personal
Datos complementarios del/
Con esta actividad Finaliza el procedimiento la empleado/a
Documentacion anexa
J
: :
—
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7. Registros de Calidad:
= : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retehaidh
1 Solicitud de Movimientos de Personal Titular de la Direccion de Personal 1 afo
2 Listado de personal ingresado o
reingresado Titular de la Direccion de Personal 1 afo
3 Formato consentimiento de designacion de
beneficiarios, trabajador o pensionado Titular de la Direccion de Personal 1 afo
8. Anexos:
Anexo ! ¥ ) e
No. Descripcion Clave
1 Formato consentimiento de designacion de beneficiarios, trabajador o
pensionado S/C
ON
1
> {
o - | y S |
L=
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Clave de Empleado

y SECRETARIA DE
el ADMINISTRACION
MORELOS

Formato Consentimiento de Designacién de Beneficiarios
Trabajador o Pensionado

(Ti(ulo Sexto, Capitulo Unico, Articulo 54 fraccién V de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos)

Instrucciones: Llenar a computadora o con boligrafo y letra de molde legible. Entregar impreso en dos tantos con firma autégrafa. En caso de tachadura o enmendadura no sera

vélido este documento.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS

DATOS DEL TRABAJADOR O PENSIONADO
Apellido paterno/ Apellido Materno/ Nombre (s)
R.F.C. C.U.R.P.
N N S e N A A A I B

Fecha de Nacimiento Nacionalidad Sexo Nombre del Puesto que desempena
Domicilio / Calle y No. Colonia
C.P. Teléfono (Particular y Celular) Municipio Estado
Correo Electronico: Estado Civil

Soltero [ Concubinato ]

Casado D

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Los beneficiarios declarados, pertenecen al trabajador o pensionado, es decir, en caso de fallecimiento de éste, le(s) sera pagada la prestacion del Seguro
de Vida. Cuando no exista beneficiario designado o si sélo se hubiere nombrado uno y éste fallece antes o al mismo tiempo que el asegurado y no exista
designacion de otro beneficiario, el importe de la prestacion del Seguro de Vida se pagara de acuerdo con la Declaracion de Designacion de Beneficiarios
emitida por el Tribunal competente. Cuando existan varios beneficiarios, la parte del que fallezca antes o al mismo tiempo que el asegurado, acrecentara
por partes iguales la de los demas. Si se llegase a presentar la muerte simultanea de todos los beneficiarios, la prestacion del Seguro de Vida se pagara de
acuerdo con la Declaracién de Designacion de Beneficiarios emitida por el Tribunal competente.

DATOS DEL(OS) BENEFICIARIO(S)

Apellido paterno/ Apellido Materno/ Nombre (s) N'::c‘i:r';?e‘:‘fo C.U.R.P. Parentesco Parlic‘;/:)acién
! Innnnmnm
’ ANNRRRNRRRNEREREED
: LLLLLLLLEL LTI
4 HENNRNRENRNRENRENR
: EERNRNRNNRNRNNEEEN =5
Plaza de Armas S/N, Col. Centro, C.P. 62000 Cuernavaca, Mor;elb§ : i 5 }" T‘}g
Tel. 7773292200 | DR SARERTE S Noshiiis
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Clave de Empleado

SECRETARIA DI

ADMINISTRACION

MORELOS

Formato Consentimiento de Designacion de Beneficiarios
Trabajador o Pensionado

(Titulo Sexto, Capitulo Unico, Articulo 54 fraccién V de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos)

DE INTERES PARA EL SOLICITANTE (LEER ANTES DE FIRMAR)

Disposiciéon Juridica para el pago de la prestaciéon del Seguro de Vida:

Trabajador o Pensionado: Prestaciones Sociales estipuladas en el Titulo Sexto, Capitulo Unico, Articulo 54 fracciéon V de la Ley del Servicio Civil del
Estado de Morelos.

En el caso de que se desee nombrar Beneficiarios a menores de edad, no se debe sefnalar a un mayor de edad como representante de los menores para
efecto de que, en su representacion cobre la indemnizacion. Lo anterior porque las legislaciones civiles previenen la forma en que deben designarse
tutores, albaceas, representantes de herederos u otros cargos similares y no consideran el Formato Consentimiento de Designacion de Beneficiarios
como el instrumento adecuado para tales designaciones.

La designacion que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores beneficiarios, durante la minoria de edad de ellos, legalmente puede
implicar que se nombrara beneficiario al mayor de edad, quien en todo caso sélo tendria una obligacion moral, pues la designacion que se hace de
beneficiarios en el Formato Consentimiento de Designacion de Beneficiarios le concede el derecho incondicional de disponer de la prestacion del Seguro
de Vida.

Se deben declarar todos los datos requeridos en esta solicitud tal y como los conozca o deba conocerlos en forma veridica al momento de firmar, en la
inteligencia que la omision o inexacta o falsa declaraciéon de los datos importantes, deberan iniciar con el procedimiento de Designacion de Beneficiarios
ante el Tribunal competente.

La presente designacion de beneficiarios tiene una vigencia indefinida. En cualquier momento podra modificarse o actualizarse a solicitud del trabajador
o pensionado, prevaleciendo sobre cualquier otra designacion anterior la de fecha mas reciente que obre en el expediente personal debidamente
requisitada y recibida en la Direccion General de Recursos Humanos.

La Direcciébn General de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de Morelos, es la responsable del
tratamiento de los datos personales que nos proporciona, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto por el articulo 3 fraccion IX, 17 y 26 de la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 22, 23, 24, 27 y demas relativos y aplicables de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos. Utilizara sus datos personales recabados en la presente designacion de
beneficiarios, para el registro y gestion de la informacion relacionada con el cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas de las relaciones
laborales establecidas con los trabajadores a su servicio, en este sentido, Declaro que fui enterado del aviso de privacidad de datos, en el que se contempla
el tratamiento y derechos que se pueden ejercer de considerarlo necesario.

Es oportuno sefalar que cuando por exigencias de construccién gramatical, de enumeracion, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de
este formato use o dé preferencia al género masculino, o haga acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo
contra la mujer, el texto confuso se interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren equiparadas a aquéllos

en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.

Nombre y Firma del Trabajador o

Lugary Fecha Sello de Recibido por la Direccién General de
Pensionado

Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion

Si el trabajador o pensionado no sabe o no puede firmar, debera poner su huella digital.

Plaza de Armas S/N, Col. Centro, C.P. 62000 Cuernavaca, Mqﬁéloé‘

Tel. 7773292200 !

a L W
B DB W EY

1

| * £
I DEPARTAMENTO DE MANUALES
{ ADRDMINIETRATIVOS

Aprobacion 2024/02/09 221 de 300
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
; PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DO-PRO1
Kﬁ\/,“: ADRINISTRACION ELABORAR NOMINA DE ACTIVOS Revision: 9
\\& Pag. 1de 11
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
ha. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e’
Rev. Afectadas Autorizacion
o | e Emisiéon Emision 26/11/04
1 Todas Modificacion al procedimiento SAC-028 23/03/09
Modificacién de Ley Organica |
de la Administracion Publica g 8
2 Todas del Estado Libre v Soberano Cambio de Dependencia 13/08/09
de Morelos
Modificacion del Reglamento Cambio de nombre de la
3 Todas Interior de la SGIG Direccion General 93/95/10
4 Todas Mejora al procedimiento SAC-003 15/11/10
l\flo;éifjcac&iéT dse Rregtlar‘negto Actualizacién de nombre de
nterior de la Secretaria de "
5 Todas Administracién publicado el areas y claves de 14/06/13
3 documentos
Modificacion al procedimiento
6 Todas (Eliminacion de la bitacora de SAC-015 30/11/15
respaldo en cinta o DVD)
Modificaciéon y actualizacion 4 =
7 Todas de procedimiento Actualizacion del Manual 20/11/19
8 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 10/12/2020
9 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion del Manual 09/02/2024
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Recursos Humanos. ip
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electréni ,rnanuales.morelqs.gob.r_nx". )1
! o /\l-r»"v.:»_'ul«: y i
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1. Propésito:
Asegurar que la Nomina de Personal Activo se realice en tiempo y forma, desde la recepcion, verificacion,
captura y validacion de documentos hasta la ejecucion, integracion y entrega de la misma con la finalidad de
que se realice la dispersion de las nominas
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Unidades de Enlace Financiero Administrativos o equivalente de las Secretarias y Dependencias del Poder
Ejecutivo.
3. Referencias:
Este Procedimiento esta basado para su operacion en:
Ley del Servicio Civil Art. 33, 34, 35, 36, 37, 40, 41, 42 y 43.
Diario Oficial de la Federacion. - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico modificacion al anexo 8 de la
décima primera resolucion, con referencia en el inciso B (Tarifas aplicables a retenciones y proporciones).
Diario Oficial de la Federacion. - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico referencia a salarios minimos
vigentes.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre \% Soberano de Morelos Art 9 Fraccion IX y Art.
29 Fraccion | y 1l
Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion Art. 11 Fracmon 1y Il
Lineamientos para la administraciéon de recursos humanos de la Direccion General de Recursos Humanos.
Manual de Organizacion de la Direccién General de Recursos Humanos.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas titulares del Departamento de Conciliacion de Némina, Departamento
de Soporte de Nomina, Jefe de Unidad y Subdireccién del Procesamiento de Néominas, apegarse a los
establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion Operativa elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento,
5. Definiciones:
Emigrar informacién: Integrar contenido de disquetes a las bases de datos del sistema.
Estructura Organica: Documento que contiene de manera ordenada los puestos que pertenecen a cada
Secretaria y/o Dependencia del Poder Ejecutivo.
Habilitado: Trabajador/a autorizado para la recepcion de las ndminas debidamente integradas.
Incidencias: Vacaciones, incapacidades, faltas y retardos.
Mayor al Neto: Suma de deducciones mayor a la suma de percepciones.
Personal Activo: Es aquel que tiene una relaciéon laboral con el Poder Ejecutivo.
Pre némina: Calculo previo a la némina definitiva.
Quingquenio: Percepcion otorgada al trabajador/a sindicalizado por cada cinco afios de servicio.
U. A.: Area que forma parte integral de una Dependencia con funciones y actividades propias que la
distinguen y diferencian de entre las demas, se conforma a través de una Estructura propia y especifica, y
tiene un reglamento interno que la rige.
UAE: Unidad de Almacenamiento Externo
]!
6. Método de Trabajo: ir
6.1 Diagrama de flujo. ] {
6.2 Descripcion de activigla | et
| ! gl
1 1]
7 Reviso - — -
Dan rtinéz Es m{ LD___!—_&’& Pl
ipeCtor Operativo™ ifector General de Recursos Humanos : B
Fecha:Wbrero de 2024 Fecha: 09 de febrero de 2024
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6.1. Diagrama de Flujo:
( INICIO
v
Recibir los reportes de corte de
captura y verificar
Reporte de corte de
captura
1
4 Nota: en caso de que la informacion
Realizar respaldo de la no sea correcta se volvera a verificar
informacion = [RES Smmeme s RO ST B o
Reporte de corte de
captura
2
Cargar informacion de
respaldo
3
Ejecutar programa de pre
némina e integracion de
informacién entregada por el
instituto de crédito
Resumen de
A movimientos de
personal que integran el
corte de némina
fo
1
i? F
I TRATIVOS |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5

Aprobacion
Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/02/09

2024/06/26

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”

224 de 300




=
=

=
=
=
=

15
?m-wsw W)

MORELOS

2018 - 2024

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Direcciéon General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

0cec221

SECIRE TARIA
ADMINIGTRACION

PROCEDIMIENTO
ELABORAR NOMINA DE ACTIVOS

Clave: DGRH-DO-PRO1

Revision: 9

Pag. 4 de 11

Verificar calculo de
movimientos aplicados

]

¢ El calculo de pre
némina es correcto?

]

Integrar conceptos nominales

Memorandums

Reporte
previo a

integracion
de némina

Reporte de
incidencias

y correcciones

las tablas

K3

Corregir los céalculos y modifica

El personal involucrado con este proceso de

verificacion esta calificado en base a:
« Capacitacion.
e Experiencia.

Bitacora de
actualizacion

@,

Oficio

Memorandums

Realizar ajustes de mayores al
neto
9
A
10

Reporte de
deducciones no
cobradas

Instructivo de

Trabajo
de validacion
(DGRH-DO-PRO1-1TO1)

Reporte de
movimientos
capturados
por periodo

Reporte
previo a
integracion
de nébmina
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Ejecutar programas de nomina
definitivas
10
4 El personal involucrado con este proceso de
Validar totales e importes de validacion esta calificado en base a:
los archivos de nbmina [T~~~ T T T T T T T T T T T T T T T T - Capacitacion
- Experiencia
Facturas
1"
Instructivo de
trabajo de validacion
(DGRH-DO-PRO1-1TO1)
4 El personal involucrado con este proceso de
Generar archivo de nbmina validacion esta calificado en base a:
————————————————————— - Capacitacion
- Experiencia
Noémina
12 electrénica Recibos
electrénicos Valas
habilitados
Instructivo de
l, trabajo de validacion
. . (DGRH-DO-PR01-TO1)
Respaldar informacion
procesada
13 _I
D 4 Apegarse a los calendarios establecidos para
Generar y entregar informacién la entrega de la informacién generada del
aterceros === [T F U EH " o I = T FHH & proceso de la Elaboracion de la noémina,
conforme a los calendarios establecidos por
otras Dependencias de Gobierno.
Facturas _
14 Oficios
Bitacora de
entrega de
reportes
15 {
{ DE Di
i
I
‘ i
‘1' D E MANUAL
| TRATWNS
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Los reportes de consulta son: histérico de
Ejecutar programas de trabajadores/as y/o pensionados/as,
AINACENEMIANI0 2 [ T el e sy plantillas, dias pagados, nébmina emitida y de
movimientos permanentes.
En la Némina de finiquitos, el programa de
Instructivo de trabajo de almacenamiento aplica al histérico de la
15 validacién némina emitida.
(DGRH-DO-PR0O1-ITO1)
y
Relacionar y revisar
informacién entregada
16
v
Coordinar y supervisar
17
v
FIN
|
) e
I B
i \
;\v RTAMENTC Df '\:/\wmf‘
1 ADMINISTRATIVOS i
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6.2 Descripcion de Actividades:
_ Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Recibe los reportes de corte de captura y verifica de manera Reportes de corte de
Departamento de electréonica la informacion. captura
1 Conciliacion de
Noémina
(JDCN)
Control de la elaboracioén de la némina (7.5.1) Reportes de corte de
captura
Realiza respaldo de la informaciéon capturada.
2 (JDCN)
Nota: en caso de que la informacién no sea correcta se
volvera a verificar
Jefe de Verificacion del proceso (7.5.1)
3 Departamento de
Soporte de Némina | Carga informacién de respaldo.
(JDSN)
Control de la elaboracion de la némina (7.5.1) Resumen de
Ejecuta | programa de _pre nomina, ' conforme del | Movimientos de personal
4 (JDSN) procesamiento de corte de captura de moyimientos de| 9Y€ integran el corte de
personal, incidencias, asi como la integracion de la nemina
informacién entregada por el Instituto de Crédito.
Verificacion del proceso (7.5.1) Mamorandums
Verifica calculo de movimientos aplicados. Reporte previo a
integracion
e Criterios de verificacion de calculo de movimientos: de nébmina
1. Aplicacién correcta de acuerdo a los dias pagados.
2. Calculo correcto de conceptos. Reporte de incidencias
3. Calculo del IMSS, ISR, I.C, |.P. Patrén
5 (JDCN) 4. Aplicacion correcta del tabulador de sueldos Bitacora de actualizacion
5. Calculo correcto de incidencias y correcciones
6. Pagos retroactivos
7. Integracién correcta de la plantilla
Nota: EI| personal involucrado con este proceso de
verificacion esta calificado en base a:
« Capacitacion.
o Experiencia.
Verificacién del proceso (7.5.1) Oficios
¢El calculo de pre némina es correcto? Memorandums
6 (JDCN) Reporte previo a
. No, se va al punto 8. integracion
e Si, se va al punto 9. de némina
Verificacion del proceso (7.5.1) Reporte de movimientos
Corrige y/o modifica las tablas del calculo de la nbmina. | capiladas. por-Aetadn
7 (JDCN) . o { o SARS 7 vl
Continua con la actividad 7. i .. «Reporte previo a i
| L [== 1, / integracion B |
TN W danbimz.s W)
DEPARTAME? UALE
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L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Control de la elaboracién de la némina (7.5.1)
8 (JDCN) Integra conceptos nominales a detalle y ejecuta néminas. Oficio
memorandums
Control de la elaboracion de la némina (7.5.1) Reporte de deducciones
Realiza ajuste de mayores al neto. no cobradas
Criterios del ajuste: Instructivo de trabajo de
9 (JDCN) validacion
= Se ajustan sueldos para evitar que las deducciones sean | (DGRH-DO-PRO01-IT01)
mayores a las percepciones.
B Control de la elaboraciéon de la némina (7.5.1)
10 (JDCN) Ejecuta programas de néomina definitiva.
T o Verificacion del proceso (7.5.1) Facturas
Valida totales de trabajadores/as y/o pensionados/as e ; "
importes de los archivos de ndbmina vs. las facturas, asi como Instruct\l/\;?iddaecggibajo ds
11 ) la correcta integracion de los movimientos. (DGRH-DO-PRO1-ITO1)
Jefe de Unidad Nota: El personal involucrado con este proceso de validacion
(W) esta calificado en base a:
- Capacitacion
- Experiencia
Verificacion del proceso (7.5.1) Némina electrénica
Genera archivo de nédmina electréonica e informacion para Recibos electronicos
CFDI de recibos de pago
- Vales de habilitados
12 (JDSN) Nota: El personal involucrado con ‘este proceso de
verificac'ién_gsta' calificado en base a: Instructivo de trabajo de
- Capacitacion validacion
# Expenepgia (DGRH-DO-PR0O1-1IT01)
Preservacion del producto de la elaboracion de la | Bitacora de respaldos en
némina (7.5.5) Bases de Datos
Respalda informacién procesada por periodo. Unidad de
almacenamiento externo
13 (JDSN) La informaciéon respaldada se realiza en las Bases de Datos
y a la vez se realiza un respaldo de estas en Unidad de Bases de Datos
almacenamiento externo.
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- e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Comunicacion con el usuario/a (7.2.3) Facturas
Control de la elaboracién de la némina (7.5.1)
Oficios
Genera y entrega |nfonfr’na<:|on a tercerf)s:A Bitacora de entrega
° Para la creacion a CFDI de nédmina d
S e reportes
e Prestadores de servicio
e USAF
y (SPN) e Tesoreria General de Gobierno
Seguimiento y medicién del producto de la elaboracion
de la nomina (8.2.4)
Analisis de los datos de la elaboracion de la nomina (8.4)
Nota: Apegarse a los calendarios establecidos para la
entrega de la informacién generada del proceso de la
Elaboracion de la néomina, conforme a los calendarios
establecidos por otras Dependencias de Gobierno.
Preservacion del producto de la elaboracion de la| Instructivo de trabajo de
némina (7.5.5) validacion
(DGRH-DO-PRO1-ITO1)
Ejecuta programas de almacenamiento de informacion,
donde se integra la actualizacion da los archivos de las
bases de datos.
Criterios de programas de almacenamiento:
Numero de registros por tabla
15 Numero de dias pagados
Incremento de contadores
(JDSN)
Nota 1: Los reportes 'de consulta son: 'histérico de
trabajadores/as y/o pensionados/as, plantillas, dias
pagados, némina emitida 'y de movimientos
permanentes.
Nota 2: En la Nomina de finiquitos, el programa de
almacenamiento aplica al histérico de la nomina
emitida.
Determinacién de los requisitos relacionados con la
elaboracion de la némina (7.2.1)
Preservacién del producto de la Elaboracion de la
noémina (7.5.5)
Relaciona y revisa el personal administrativo y el jefe/a
(SPN) inmediato la informacién entregada.
18 Proceso de migrar informacién de CFDIs a la plataforma de
empleados.morelos.gob.mx.
Proceso de migrar la informacion de némina al Sistema de
Informacion de la Gestion Financiera (SIGEF) de la:
Secretaria de Hacienda. | s gy
| DEPARTAM T MAT !
ADMINIS TRATIV 1
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o o o Tipo de Documento
Responsable Actividad (No. de Control)
Coordina y supervisa la elaboracion de las néminas y autoriza
Director Operativo |las nébminas generadas.
17
(DO)
Con esta actividad se da por terminado este procedimiento.
:vr! ARTAMENT( E MANUALL i
] ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
- : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Facturas Generales de las noéminas Titular de la Direccion Operativa 3 afos
pagadas por el ejecutivo
2 Reportes de Hojas de Totales Titular de la Direccion Operativa 3 afios
correspondientes al corte de cada némina
3 Acuse de oficios de solicitud de pago de Titular de la Direccién Operativa 3 afos
néminas solicitadas a la Tesoreria General
del Estado.
8. Anexos:
Anexo i PO 4
No. Descripcion 3 Clave
1 Instructivo de validacion de trabajo | / YO | (DGRH-DO-PR0O1-IT01)
DEPAR T NUALE
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Clave: DGRH-DO-PR01-ITO1

gucRETARIA O, INSTRUCTIVO DE VALIDACION DE TRABAJO Revision: 3
Pag. 1de3

1. Propésito:
Asegurar mediante este instructivo de trabajo la verificacion y validacion de las actividades de Ajuste de

mayores al Neto, Totales, Reintegros, impresion de némina, proteccion y transmision de archivos, ejecucion
de programas de almacenamiento, para realizar el ajuste necesario y evitar errores en las néminas.

2. Alcance:
Aplica a la Direccién Operativa de Personal al area de procesamiento de Néminas y si asi requiriera alguna

informacion adicional de las areas de Nomina Ay B.

3. Referencias:
Este Instructivo de Trabajo estd basado para su operacion en el procedimiento (DGRH-DO-PRO1)

Elaboracién de Nomina de Activos, Finiquitos y Cheques Especiales.

4. Instrucciones:
4.1 Identificaciones de la actividad a realizar, asi como la documentacion a validar y los criterios de

validacion. ‘

a) Ajustes de Mayores al Neto:

Una vez verificada y ajustada la prenémina y pensién alimenticia, debe el personal encargado de este
modulo ejecutar el modulo de Ajuste de Mayores al Neto!

El criterio a considerar: son los empleados/as y/o pensionados/as no ajustadas

Debe ajustar en linea en la base de datos el/la jefe inmediato o el personal encargado de este modulo, de
acuerdo a la base de prioridades a descontar.

Si dentro del ajuste de mayores al neto hay conceptos 66,56,57 estos deben reportarse al area de némina
de la Direccion Operativa que lo aplico, para el ajuste pertinente.

Los conceptos ajustados en linea deben ajustarse manualmente en los archivos y documentos a enviar a
las areas.

Imprimir los reportes pertinentes para su comprobacion.

Queda bajo la Responsabilidad del area de Procesamiento de némmas reportar dichos ajuste a las areas o
instituciones pertinentes. i

Si el ajuste es correcto continuar en el paso

Validacion de Totales:

Una vez ejecutado el modulo de némina definitiva se procede a validar los reportes llamados facturas,
facturas de secretaria y direcciones generales, reportes de consultas de los archivos finales, y la nomina
(ultima hoja en que se visualizan los totales).

Se verifican las percepciones, deducciones, netos, nimero de empleados/as, numero de secretarias, fechas
de pago y quincenas.

También debe verificar los datos de los archivos finales, con los datos del punto anterior y el nimero de
cheques y recibos a imprimir, areas de impresion.

Valida totales de trabajadores/as y/o personados/as e importes de los archivos de nédmina vs. las facturas,
asi como la correcta integracion de los movimientos.

El personal involucrado con este proceso de validacion esta calificado en base a: capacitacion y
experiencia.

En caso de realizarse una modificacién o correccion en linea, debe realizarla la/el jefe inmediato o el
personal encargado de esta actividad y volver a verificar los datos de los puntos anteriores.

DGRH-DO-PRO1
3
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Si la verificacion ya es correcta continuar en el punto.

Verifica informacion de Reintegros del Instituto de Crédito:

Una vez ejecutado el modulo de reintegrados, debe el personal encargado de esta actividad, verificar el
reporte de reintegros de Contabilidad contra lo aplicado en el sistema.

Los criterios a validar son: Coincidan los totales de reintegros vs. la factura del Instituto de Crédito. Y
coincidan los totales de la factura general vs la factura del Instituto de Crédito.

El personal involucrado con este proceso de validaciéon esta calificado en base a: capacitacion y

experiencia.

En caso de realizarse una modificacién o correccion en linea, debe realizarla la/el jefe inmediato o el
personal encargado de esta actividad y volver a verificar los datos de los puntos anteriores.
Si la verificacion ya es correcta continuar en el punto.

d) Impresion de Némina:

Una vez que ya todos los archivos y reportes estan verificados se procede a imprimir los documentos que se
ensamblaran en la nédmina.

Documentos de la némina: relaciones de cheques'y récibos, vales de habilitados, némina, cheques, recibos.
En la némina de finiquitos y pensién alimentacién no se imprimen recibos.

El orden del ensamble de nomina es: nimero de Secretaria, clave de area de impresion y clave de
empleado/a, para la némina de pension alimenticia es orden alfabético.

Debe sellarse la nébmina, vales de habilitado y relaciones de acuerdo a los autorizados.

Los criterios de validacion son: Sea legible, asignacién correcta de los folios de cheques y recibos, no se
rompa, datos correctos (fecha, importes, conceptos), no esté manchado.

El personal involucrado con este proceso de validacion esta calificado en base a: capacitacion y

experiencia.

En caso de realizarse una modificaciéon o correcciéon en linea, debe realizarla la/el jefe inmediato o el
personal encargado de esta actividad y volver a verificar los datos de los puntos anteriores.
Si la verificacién ya es correcta continuar en el punto

e) Verificar programas de proteccion y transmision:

Una vez ejecutado el modulo de proteccion y transmision, debe verificarse los archivos electronicos
generados.

Los criterios de validacion son: proteccion para el personal por pago de cheque y de transmision son el
personal con forma de pago electronico, deben coincidir nimeros de folios asignados asi como los importes

que sumatoriamente dan el total de la factura a pagar.

Este archivo debe entregarse en base a los calendarios establecidos.

En caso de realizarse una modificacién o correccion en linea, debe realizarla la/el jefe/a inmediato o el
personal encargado de esta actividad y volver a verificar los datos de los puntos anteriores.

Si la verificacion ya es correcta continuar en el punto

f) Verificacion de programas de almacenamiento:
Una vez ejecutado este modulo de almacenamiento histérico, debe el personal validar los archivos que se

afectan:
Criterios de validacion: Numero de registros por tabla, nimero dias pagados, incremento de contadores. |
| i
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Nota: Los reportes de consulta son: histérico de trabajadores/as y/o pensionados/as, plantillas, dias
pagados, ndmina emitida y de movimientos permanentes.

Nota: En Nomina de finiquitos, el programa de almacenamiento aplica al histérico de la némina emitida.

En caso de realizarse una modificacion o correccion en linea, debe realizarla la/el jefe inmediato o el
personal encargado de esta actividad y volver a verificar los datos de los puntos anteriores.

Si la verificacion ya es correcta continuar en el punto siguiente.
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1. Proposito:
Colocar al alcance de todos los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo y sus beneficiarios, la mayor
cobertura de los diferentes prestadores de servicios, facilitando los requisitos necesarios para la prestacion
de los mismos, con la finalidad de proporcionar las prestaciones sociales y econémicas a las cuales tienen
derecho y cumplir con los servicios otorgados.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos que solicita las prestaciones de servicios.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
° Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social,
. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
° Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Jefe de Departamento de Gestion de Prestaciones a
Jubilados y Pensionados, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento. ;
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5. Definiciones:
Marco Juridico: Ordenamientos juridicos, administrativos vigentes, que le dan origen, se adecuan y
regulan la actuacion de las Secretarias y Dependencias del Poder ejecutivo, autorizadas por el Congreso
del Estado y publicados por el Periédico Oficial "Tierra y Libertad”.
Pago de Marcha: Ayuda econémica que se otorga para solventar los gastos de funeral originados por el
fallecimiento de un trabajador.
Usuario/a: Servidor Publico que solicita el beneficio.
ICTSGEM: Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
¥ ON
" Al 1
3 |
{ B
s |
1
— |
Directord de Prestaciones y Salud en el Trabajo irector General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de febrero del 2024 Fecha: 09 de febrero del 2024
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir y revisar la solicitud de
prestacion del solicitante.

En caso de que la
prestaciéon ya haya
sido utilizada por el
solicitante, durante
el presente
ejercicio fiscal, se
cancela dicha
solicitud e informa
al solicitante el
motivo de la
cancelacion.

Solicitud de
Prestacion

Revisar que la solicitud de
Apoyo a Lentes contenga la =S

documentacion.

Apoyo de Lentes

¢ Queé tipo de
tramite se requiere
en la solicitud?

» Copla Acta de Documentacion
defuncion
Pago de Marcha = Copia'/INE [0 IFE
del Finado :
« Copia Factura Elabor'ar y enviar Memorandum
Entregar al solicitante los « Copia INE o IFE al Director de Personal con
requisitos necesarios para el del Beneficiatio copia de conocimiento al
tramite de Pago de Marcha. s Capl CURP Director Memorandurr
Qe A 4 Operativo.
6 : RFC del
Documentacion Beneficiario
« Copia
comprobante de
parentesco del Recibir acuse del
Beneficiario con el memorandum y archivar la
l, Finado documentacion generada en Memorandum
Recibir del solicitante la * (Copla, sdel ultimo sliexpedisnts,
documentacion requerida y 'lal()r_‘l de |PdgQtde
7 revisar que esté completa. __Nimlna
5 Expediente Apoyo
Documentacion de lentes
\ FIN
Elaborar la Solicitud de
Liberaciobn de Recursos para
recabar firma del Solicitante.
Solicitud de
8 Liberacion de Dficio de Solicitud de
l Recurso Pago de Marcha
Revisar la Solicitud de Liberacion
de Recursos y recabar firma del
Director General de Recursos
Humanos.
9 Solicitud de
Liberacion de Recursos S
‘L. vt :
;; B oo
;gx PARTA D {
! ADI IATIVO |
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Fotocopiar en 3 tantos la Solicitud
de Liberacion de Recursos

Solicitud de
Liberacion de
Recurs

]
|

Integrar al original de la SLR las 3
copias como acuse.

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

]
|

Informar via telefonica al
solicitante, el dia y la hora en que
debera presentarse en las oficinas

de la Direccion General de
Recursos Humanos
12

l

Fotocopiar el cheque que recibié el
solicitante.

Solicitud de Liberacion
de Recursos

Se le cita ‘al solicitante en la
Direccion General de Recursos
Humanos para que personal de la
misma le acompane a recoger el
cheque a la Tesoreria General
del Estado.

Copia del Cheque

Documentacion

Expediente

'LJ
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6.2 Descripcion de Actividades:
acost Tipo de Documento
Paso Responsable - Actividad B (No. de Control)
Jefe/a de Recibe y revisa la solicitud de la prestacién que requiere el
Departamento de | solicitante.
1 Gestion de La solicitud debe especificar lo siguiente: Solicitud de prestacion
Prestaciones a s Sise trata de un tramite de apoyo de lentes o
Jubilados y e Tramite de Pago de marcha
Pensionados
¢ Qué tipo de tramite se requiere en la solicitud?
2 JDGPJP - Apoyo de Lentes, continua en la actividad 3
- Pago de Marcha, continua en la actividad 6
Revisa que la solicitud de Apoyo a Lentes contenga la
documentacion requerida y que este completa.
La documentacién requerida es la siguiente:
e Copia de receta con la graduacion de lentes del
IMSS/ICTSGEM.
« Copia de la identificacion del interesado (Credencial
del Sindicato o de Jubilado/Pensionado)
3 JDGPJP Documentacion
Si la documentacién esta incompleta, solicita al interesado la
complemente para poder continuar con el tramite.
Nota: En caso de que la prestacion ya haya sido utilizada por
el solicitante, durante el presente ejercicio fiscal, se cancela
dicha solicitud e informa al solicitante ‘el motivo de la
cancelacion. 2
Elabora y envia Memorandum al Director de Personal con
copia de conocimiento al-Director Operativo, solicitando la .
4 IRGRIR aplicacion de la prestacion en la ndmina del solicitante. Mernorandurr
' Recibe acuse del memorandum y archiva la documentacion | Acuse Memorandum
5 JDGPJP generada en el expediente correspondiente.
- 8 - Expediente Apoyo de
Con esta actividad finaliza este procedimiento. lentes
Entrega al solicitante los requisitos necesarios para el tramite
de Pago de Marcha.
La documentacién requerida para el Pago de Marcha es la
siguiente:
- Copia Acta de defunciéon
Copia INE o IFE del Finado
6 JDGPJP - Copia Factura de Gastos Funerarios Documentacion
- Copia INE o IFE del Beneficiario
- Copia CURP y RFC del Beneficiario ! |
Copia comprobante de parentesco del solicitante ¢éon el {
Finado I |
. Copia del tltimo Talén de Pago de Némina. e : 51
FOTrARTAT e MANUATES
1 / HSTRATIVOS
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Paso Responsable Actividad Tl?r\?od%g)%%unq:g;to
Recibe del solicitante la documentacion requerida y revisa
que esté completa
7 JDGPJP B o . Documentacion
En caso de que la documentacion esté incompleta, requiere al
solicitante la complemente para poder continuar con el
tramite.
Elabora la Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) y realiza
joisiguisnte: Solicitud de Liberacién
8 JDGPJP 1. Recaba firma del solicitante en la Solicitud de de Recursos
Liberacién de Recursos Oficio de Solicitud d
2. Anexa oficio de Solicitud de pago de marcha y II’ca o%e CK/I'C' (;Jh S
3. Turna al Director de Prestaciones y Salud en el 9 arena
Trabajo para su revision y visto bueno,
Director de Revisa la Solicitud de Liberacién de Recursos, recaba firma
9 Prestaciones y del Director General de Recursos Humanos y turna al Jefe de | Solicitud de Liberaciéon
Salud en el Trabajo | Departamento de Enlace con ICTSGEM e INFONAVIT para de Recursos
(DPST) continuar con el tramite.
Fotocopia ‘en 3 tantos la Solicitud de Liberacion de Recursos | Solicitud de Liberacion
10 JDGPJP - ¢ ;
con el fin de tener evidencia de los acuses. de Recursos
Integra al original de la SLR las 3 copias como acuse, y 5 ; £
11 JDGPJP entrega a la Direccion General de Gestion ' Administrativa SollcgtédeeeCLLJ;t;g;a0|on
) Institucional, para el tramite correspondiente.
Informa via telefénica al solicitante, el dia y la hora en que
debera presentarse en las oficinas de la Direcciéon General de
Recursos Humanos, para que acuda a la Tesoreria General
del Estado de la Secretaria de Hacienda ‘a recoger su
12 JDGPJP Ehequs.
Nota: Se 'le cita al solicitante en la Direccion General de
Recursos Humanos para que personal de la misma le
acompafie a recoger el cheque a la Tesoreria General del
= | Estado. - -
Fotocopia el cheque que recibié el solicitante y realiza lo
siguiente: Solicitud de Liberaciéon
de Recursos
e Adjunta Solicitud de Liberacion de Recurso
e Adjunta la documentacion que se requiri6 para el Copia del Cheque
13 JDGPJP pago
e Escanea la documentacion para soporte y envia el Documentacion
expediente fisico a la Direccién de Personal para su
resguardo. Expediente pago de
marcha
Con esta actividad finaliza el procedimiento
| — e
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'qe
Retencion
1 Solicitud de apoyo de lentes Titular de la Direccion de 1 ano
Prestaciones y Salud en el Trabajo
2 Solicitud de pago de Marcha Titular de la Direccion de 1 afo
Prestaciones y Salud en el Trabajo
4 Expediente pago de Marcha Titular de la Direccion de 1 afo
Prestaciones y Salud en el Trabajo
5 Expediente Apoyo de Lentes Titular de la Direccion de 1 afio
Prestaciones y Salud en el Trabajo
6 Solicitud de Liberacion de Recursos Titular de la Direccion de 1 afio
(SLR) Prestaciones y Salud en el Trabajo
8. Anexos:
[ Anexo | ) e
N Descripcion Clave
“Ninguno”
|
g »
' LN RATIN v
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i;, PENSIONADOS POR CHEQUE Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). = = . Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitofizaciéh
o | e Emision Emision 05/Mayo/2014
Actualizacion del 2 o z
1 Todas Precedimisnie Actualizacion del Manual 24/Junio/2015
Actualizacion del s 5 :
2 Todas Procadimishts Actualizacion del Manual 13/Abril/2018
Actualizaciéon del § 2 P
3 Todas Procadimionts Actualizacion del Manual 11/noviembre/2019
Actualizacion del . B -
4 Todas Procedimierito Actualizacion del Manual 10/diciembre/2020
5 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual |  09/febrero/2024
Procedimiento
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Recursos Humanos.
| | i
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electréni@q “manuales.morelos.gob.mx".
18 § 3|
| & Al F. 3
gi\ PART/ NT l MANUALT !
i ADMINISTRATIV (T "
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R PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DPST-PR02
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KQ, 4 PENSIONADOS POR CHEQUE Pag. 2 de 6
1. Propésito:
Garantizar el pago puntual de los recursos econémicos a los Jubilados y Pensionados del Poder Ejecutivo,
que cobran su pensién por cheque bancario, con la finalidad de mejorar el proceso de pago para una
adecuada administracion de los recursos.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica Jubilados y Pensionados de Gobierno del Estado de Morelos, que cobra su
pensiéon por cheque y a la Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
* Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion,
e Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Trabajador Social apegarse a lo establecido en este
procedimiento. " SORAY LIB -
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento. <
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. { y |
5. Definiciones: i ¢
Area de Impresion: Numero asignado a los jubilados y pensionados basado en la zona geogréafica de su
residencia y tipo de pension y/o jubilacion.
Habilitado: Persona autorizada para recibir y coordinar el pago de néminas
Noémina: Documento que integra los cheques del personal Jubilado y Pensionado del Poder Ejecutivo.
Reintegro: Devolucién de los cheques que no fueron cobrados. . |
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
| DEPART |
A
Revi i
= ..
S —————
€nza Velazquez Hurtado Carlos Rodriguez Vafles
Dire ra de Prestaciones y Salud en el Trabajo Director General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de febrero de 2024 Fecha: 09 de febrero de 2024
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
4
Recibir Nomina y Cheques por parte de la
Direccién Operativa
Noéminas de
1 Jubilados y
Pensionados | Cheques
y
Clasificar la nébmina y cheques por area
de impresion de Jubilados y
Pensionados. |
Nominas de Jubilados
2 y Pensionados
l Cheques
Realizar la entrega del cheque de |
Jubilados y Pensionados. Néminas de Jubilados |
3 y Pensionados |
Cheques |
Se realiza cotejo entre la relacion contra los
cheques originales, a fin de verificar que el
l numero de firmas pendientes coincida con el
---------------------------- numero de cheques de devolucion.
Realizar el Reintegro de los cheques |
no entregados a la Direccién Operativa Memorandum de
4 Reintegro Néminas de Jubilados
y Pensionados Cheques
v
Entregar némina de jubilados vy
pensionados a la direccion general de
contabilidad. Oficio de
5 Em;i?:_‘igz Memoranqum de
Reintegro
4
Archivar Acuse de Oficio en Carpeta
de Reintegro de Cheques
6 Carpeta Reintegro
De Cheques
CRi Dt I 10
I
FIN ¢ “
"
RTAMENTO DE MANUALES |
3 ADMINISTRATIVO )
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o PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DPST-PR02
N Ee R TAnAL ENTREGAR PAGO A JUBILADOS Y Revision: 5
@1’ ABMINIETRACION PENSIONADOS POR CHEQUE Fag A do8

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Direccion Operativa, la nédmina y cheques de
pago a Jubilados y Pensionados realizando lo siguiente: s .
Directora de ey
1 Prestaciones y 1. Revisa que la cantidad de cheques recibidos sea Eifecutivo
Salud en el Trabajo congruente con la nédmina, (total de cheques, nombre 1
(DPST) del jubilado y/o pensionado.) Cheques

2. Firma de recibido en acuse correspondiente.

Noémina de Jubilados y

Trabajadora Social | Clasificar la némina y cheques de acuerdo al area de Pensm%?gé’;igil Poder

2 (TS) impresion de Jubilados y Pensionados.
Cheques

Realiza la entrega del cheque de Jubilados y Pensionados
reallzando lo siguiente:

T Sollc1ta la credendial &l jubolado y/o pensionado o en Noémina de Jubilados
su  defecto carta. poder o poder notarial al Petisishados dai Podeyr

3 TS representante lega) o autorizado. Eiecutivo

2. Verifica que el nombre de la credencnal corresponda 1

con _én el nombre establecido en la némina y el
nombre registrado en el cheque. |

3. Obtiene firma en la némina del |jubilado y/o
pensionado o del representante legal o/autorizado.

Cheques

Realiza el reintegro de cheques no entregados’de la siguiente:
manera: - |
1. Coteja los cheques existentes’ con las néminas de
jubilados'y pensionados. -
2. Fotocopia en 2 tantos los cheques que no fueron| Némina de Jubilados y

entregados. Pensionados del Poder
3. Elabora memorandum considerando la relacion de los Ejecutivo
4 TS cheques a reintegrar a la Direccion Operativa.
4. Obtiene firma en el memorandum' del Director de Memorandum de
Prestaciones 'y Salud en el Trabajo y envia a la Reintegro
Direccién Operativa.
Cheques
Nota: Se realiza cotejo entre la relacion contra los cheques
originales, a fin de verificar que el nimero de firmas
pendientes coincida con el niumero de cheques de devolucion.
CION
Al
YEFPART! 1k N ) DE MANUALEZS
lnhnw TRATIVOS
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£t Tipo de Documento
Pa Responsabl Activi
89 & 2 tvidad (No. de Control)
Entrega némina de jubilados y pensionados a la Direccién
General de Contabilidad de la Secretaria de Hacienda
realizando lo siguiente:
1. Elabora oficio dirigido al Director General de Memorandum de
- Contabilidad. Reintearo
5 TS 2. Recaba firma del Director General de Recursos 9
Humanos en el Oficio de Entrega de Nomina, Oficic de Eriticaa dé
3. Anexa némina original y copia simple del Nomina 9
memorandum de reintegro.
4. Envia la nébmina y la copia del memorandum de
reintegro a la Direccion General de Contabilidad
recabando acuse de recibo.
|
Archiva el acuse . del Oficio de entrega de ndémina en la
carpeta de reintegro de cheques colocando la documentaciéon
cronolégicamente de acuerdo a la fecha de la némina que Caipets do Reifitegio de
6 TS refiere el oficio. P! 9
\ Cheques
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
AL
|
| DEPARTAM NUALES ||
! ADMINI \TIVO
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'gempo.Qe
etencion
1 Memorandum de reintegro Titular de la Direccién de 1 afo
Prestaciones y Salud en el Trabajo
2 Carpeta de Reintegro de Cheques Titular de la Direccion de 1 afio
Prestaciones y Salud en el Trabajo
3 Noémina de Jubilados y Pensionados del Titular de la Direccion de 1 afo
Poder Ejecutivo Prestaciones y Salud en el Trabajo
4 Politicas para entrega del pago a jubilados Titular/de la Direccién de 1 afio
y pensionado por cheque Prestaciones y Salud en el Trabajo
(DGRH-DPST-PR02-FOO01)
8. Anexos:
Anexo +Descripcion Clave
No.
1 Politicas para entrega del pago a jubilados y pensionado por cheque DGRH-DPST-PR02-FOO01
N
| {
I K
b JUALE
) ADMIT >
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ABEINISTRACION PENSIONADOS POR CHEQUE SVis oIy
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POLITICAS PARA ENTREGA DEL PAGO A JUBILADOS Y
PENSIONADOS POR CHEQUE

4. El o la servidor publico designado para recoger la némina y los cheques de jubilados y
pensionados, ante la Direccion Operativa debera estar habilitado mediante oficio.

2 Los Unicos conceptos por los que se entregaran los cheques de pago a jubilados y pensionados
seran de acuerdo con las néminas habilitadas, conformadas por 17 Secciones que son las

siguientes:

0100 Ajpgem, A.C. (Cuernavaca)

0101 jubilados de Cuernavaca (Sindicalizados)

0102 Pensionados de Cuernavaca (Viudez y Orfandad)
0103 Pensionados (Viudez Cuernavaca)

0104 Pensionados de Cugrnavaca (Invalidez)

0105 Jubilados de Cuernavaca

0108 Viudas de Veteranos (Cuernavaca)

0109 Jubilados Cuernavaca (Sector Educativo Smd )
0110 Jubilados Cuernavaca (Sector Educativo)

0111 Ajpgem, A.C. (Sector Educativo Cuernavaca)
0112 Pensionados Cuernavaca (Edad Avanzada)_ |
0114 Pensiohados de Cuernavaca, Orfandad

0115 Asistencia Técnica Cuernavaca

0116 Pensionados de Cuernavaca, Por Ascendencia
0200 A.J.P.A.G.E.M.A.C. (Cuernavaca)

Pension Alimenticia de Personal Activo, Jubilados y Pensionados
Finiquitos de Jubjlados y Pensionados

3. El pago de cheques a los jubilados y pensionados se rea]lza el 25 de cada mes y Unicamente los
siguientes 5 dias habiles posteriores.

4. Si el dia 25 del mes es dia inhabil el pago a jubilados y pensionados se realizara el dia habil
anterior a la fecha establecida.

5. El pago de la nomina de jubilados y pensionados se realiza Unicamente en un horario de 8:00 a
156:00 hrs sin excepcion alguna.

Elaboré Revis6

Nombra del titular

Nombre del titular
Nombre del puesto Nombre dal puesto N
Fac a

Fecha: Se ot s
L L l D ALES

Politicas para entrega del pago a jubilados y pensionados por cheque Referencia:

DGRH-DPST-PR02
Revision: 5

Formato:
Clave: DGRH-DPST-PR02-FO01
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autofizaclsti
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Actualizacion del Actualizacion del Manual .
1 Todas Procedimiento 24/Junio/2015
Actualizacion del y s :
2 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 13/Abril/2018
Actualizaciéon del " 5 3
3 Todas Procedimients Actualizacion del Manual 11/noviembre/2019
Actualizacion del ) 3 g "
4 Todas Rrocadimiant Actualizacion del Manual 10/diciembre/2020
5 Todas MotyeliFECion To) Actualizacion del Manual 09/febrero/2024
Procedimiento
CONTROL DE DOCUMENTOS N
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos. :
2. Direccion General de Recursos Humanos. J
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrémcp manuales morelos.gob. X ;
|
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=7 Pag. 2 de 13
1. Propésito:
Mantener actualizado el Padréon de Registro de Trabajadores y Ex-trabajadores del Poder Ejecutivo, a través
de realizar el tramite de ingreso, reingresos, modificaciones de salario y bajas de los trabajadores, en activo,
jubilados o pensionados de Gobierno del Estado de Morelos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
con la finalidad de que se les otorgue la prestacion de seguridad social.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Departamento de Procesamiento SUA-IMSS.
e [|.M.S.S.
e Personal activo de Gobierno del Estado de Morelos.
e Jubilados y Pensionados de Gobierno del Estado de Morelos.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
° Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
. Ley del Seguro Social.
. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
° Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal Analista Técnico, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la personal titular del Departamento de Procesamiento SUA-IMSS, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la personal titular de la Direccion General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5. Definiciones:
Incapacidad.- Documento que es proporcionado por el Instltuto Mexicano del Seguro Social, con los datos
de los trabajadores y el tipo de incapacidad, fecha de aplicacion, fecha de expedicién y niumero de dias
otorgados.
Linea de Captura (LC).- Es una serie de numeros y letras la cual se utiliza para realizar los pagos y
consultas de las obligaciones de los patrones.
Nimero de Seguridad Social (NSS): Es un nimero de 11 digitos permanente e intransferible y se asigna
para llevar un registro de los trabajadores y asegurados.
Salario Diario Integrado (SDI): Es el salario diario que recibe un trabajador por parte del patrén o empresa
de Maquila de Nomina, mas todas las prestaciones que la ley puede o no obligar.
Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA): Es una herramienta que se pope .3 dlsposmlon pgra 1o
facilitarte el proceso de pago de las aportaciones patronales de cada uno de tus traba)adores asi como del -
descuento que se realiza en el salario de quien tienen un crédito. E D 7 g
6. Método de Trabajo: B | 3
6.1 Diagrama de Flujo. el b
6.2 Descripcion de Actividades. | BEREE o e
Elabor6 Reviso
/ o B & N
) : =/
~————Carlos Rodriguez Vdiles
Director General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de febrero del 2024
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SECIRE TARIA D)

PROCEDIMIENTO
REALIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS

Clave: DGRH-DPSUA-IMSS-PRO1
Revision: 5

ADMINISTRACION

¢ Queé tipo de
documento o

Copia del Oficio de Nombramiento
por Tiempo Determinado

formato se
recibe?

Identificar el tipo de movimiento a realizar
de acuerdo a la documentacion recibida

¥

Capturar los movimientos

el

afiliatorios en el Sistema

Copia de reporte de Movimientos capturados por periodo,
Formato solicitud de percepciones y deducciones (DGRH-
DO-PRO1-FOO01) Formato desglose de Horas @ Extras,
Formato de solicitud de Movimiento de pensiones (DGRH-
DO-PR02-FO01), Copia de las solicitudes realizadas
correo electréonico de las UEFAS

por

Pag. 3de 13
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir los Movimientos Afiliatorios de la Reporte de Movimientos
Direccién de Personal diariamente. Capturados por Periodo
Formato Solicitud de
Percepciones y Deducciones
1
Formato de Solicitud de
Movimiento de Pensiones
Formato
Desglose de Horas
Extras Copia Oficio de

Nombramiento por

Tiempo Determinado

Formato Pensiones

Registrar en la base de datos de
Nombramientos por Tiempo
'&

Determinado la informacién
correspondiente.

4

Asignar en la copia del Oficio de
Nombramiento por Tiempo Determinado la
Unidad Medica Familiar que le corresponda y

Numero de Empleado.

Oficio de
nombramiento

Al momento de la captura de los datos
del trabajador verifica que la informacion
coincida con la copia del Documento,
Formato u Oficio de Nombramiento por

=
.

Reporte de

S.UA. Oficio de
nombramiento
Capturar los movimientos
afiliatorios el Sistema
Dispositivo Magnético Version
2009 Version 153
(DISPMAG)

movimientos

Tiempo Determinado.

|
p

11 |
1 |
18 ¥ / s 1
DEPARTAMENTC DE MANUALES |

AD M 1" oS
ADMINISTRATIVOS |

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0
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ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO
REALIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS

Clave: DGRH-DPSUA-IMSS-PRO0O1
Revision: 5
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Accesar a la pagina IMSS Desde Su
Empresa (IDSE).

-]

Descargar las Constancias de
Prestacion de Movimientos

En caso de detectar en alguna
Constancia de Presentacion de
Movimientos Afiliatorios algun

movimiento rechazado se detecta el

Afiliatorios en la pagina de
IDSE.

9

Constancias de
Presentacion

error, se modifica la informaciéon y se
envia nuevamente mediante la pagina
IMSS Desde Su Empresa (IDSE).

Ingresar al Sistema SUA para
realizar el céalculo de la Cuota

Obrero Patronal.

/’\

Resumen de Liquidacion ]

Cedulas de Determinacion
de cuotas

v

Elaborar Listado de Cuota obrero Patronal
del importe total del pago.

i|

v

Listado De Cuota Obrero
Patronal

Accesar a la pagina Sistema de Pago
Referenciado (SIPARE)

ﬂ

Formato para Pago de Cuotas
Obrero Patronales, Aportaciones
y Amortizaciones

!

Elaborar Solicitud de
Liberacion de Recursos

(SLR) con base en el monto
cuota Obrero Patronal a
pagar
1

v

i~

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

Resumen de
Liquidacion

Listado de Cuota

Recibir folio de tramite de la de la Direccion
General de Gestion Administrativa
Institucional.

j

Obrero Patronal

!

Monitorear ante la Tesoreria General del
Estado si el cheque se encuentra liberado

5

¢
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ADMINISTRACION
Pag. 5 de 13

NG

Recibir cheque de la Tesoreria General del
Estado para realizar el pago de la cuota
Obrero Patronal ante la institucion Bancaria.

Copia del
16 Cheque Carpeta de Cuotas
l Obrero-Patronales

Archivar en la carpeta de Cuotas Obrero-
Patronales (COP), la SLR, Listado de Cuota
Obrero Patronal con el importe total del
pago.

Carpeta de Cuotas

17 Obrero-Patronal

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Reporte de
Movimientos
Capturados por
Periodo

Recibe los Movimientos Afiliatorios del la Direccion de
Personal diariamente, para realizar el tramite

correspondiente. Solicitud de

Percepciones y

Nota: Los tipos de movimientos afiliatorios y la Deducciones

documentacion requerida para su tramite es la siguiente:

Formato de Solicitud de

Bajas, Modificaciones de Salarios, Ingresos, Reingresos AN
Movimiento de

1 Analista Técnico . Reporte de Movimientos Capturados por Periodo. :
(AT) ° Formato de Solicitud de Percepciones y Deducciones Pensiones

DGRH-DO-PR0O1-FOO05.
o Formato de Desglose de Horas Extras. Formato Desglose
o Formato de Pen‘sionesA deiHoras Extras:
o Copia del correo electronico solicitado por las UEFAS.
. Copia del Oficio de Nombramiento por Tiempo Formato Pensiones
Determinado. ((Este documento tnicamente no aplicara para
el tramite de bajas) Copia de oficio de

Nombramiento por
Tiempo Determinado

¢ Qué tipo de documento o formato se recibe para el tramite
de movimientos afiliatorios?

Copia de oficio de:' Nombramiento por tiempo
determinado, continta en la actividad 3.

2 AT Copia del Reporte de Movimientos capturado por periodo,

Formato de Solicitud de Percepciones y Deducciones PR-
DGRH-DO-PR0O1-FO05, Formato de Desglose de Horas
Extras, Formato de Pensiones, Copia del correo
electronico solicitado por las UEFAS.

Contintia en la actividad 5.

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

Clave: DGRH-DPSUA-IMSS-PRO1

REALIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS Revision: 5

Pag. 7 de 13

FPaso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de
Departamento de
Procesamiento
SUA-IMSS
(JDPSI)

Registra en la base de datos de Nombramientos por Tiempo
Determinado lo siguiente:

Secretaria

Unidad Administrativa

Numero de empleado

Nombre del empleado

Nivel

Numero de Seguridad Social

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
Sexo

Salario Diario Integrado (SDI)

Sueldo mensual

Fecha de ingreso a Gobierno del Estado
Fecha de término en Gobierno del Estado
Baja en el sistema S.U.A.

Numero de oficio de Nombramiento | por Tiempo
Determinado.

AT

Asigna en la ‘copia del Oficio de Nombramiento por Tiempo
Determinado la Unidad Medica Familiar que le corresponda al
empleado y registra el Nimero de Empleado.

Esta actividad contintia en el paso 6

oficio de Nombramiento
por Tiempo Determinado

AT

Identifica el tipo de movimiento a realizar de acuerdo a la
documentacion recibida (Reingreso, Ingreso, Modificacién
de Salario o Baja) y realiza lo siguiente:

1. Clasifica la documentacion recibida por tipo de
movimiento.

2. Revisa la fecha de solicitud del movimiento
estampada en la documentacion.

3. Ordenada por fecha la documentacién para dar
prioridad a los movimientos afiliatorios que estan
proximos a vencer.

r‘

|

} DEPAF JALES |

{

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO
0

DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision:

5
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_— Tipo de Documento
Responsable Actividad (No. de Control)

Captura los movimientos afiliatorios en el Sistema S.U.A.
realizando lo siguiente:

Ingresas usuario y contrasefia

Selecciona la opciéon actualizar

Selecciona el apartado trabajadores

Ingresa los datos del empleado con base al tipo de
movimiento:

el

Ingreso: Numero de Seguridad Social
Fecha de ingreso a Gobierno del Estado
R.F.C.

Nombre completo del trabajador

Salario Diario Integrado

Numero) de-etppleado oficio de Nombramiento
6 AT Caodigo postal del domicilio del empleado 2 :
Fecha de nacimiento del empleado por Tiempo Determinado
Unidad Medica Familiar (U.M.F:)

Sexo : :

Reingreso: Fecha de ingreso a Gobierno del Estado
Salario Diario Integrado (SDI)

Baja:

Fecha de baja del empleado y motivo de baja
Modificacion _de Salario: Fecha de solicitud de
modificacién de salario y Salario Diario Integrado (S.D.I)

Nota: Al momento de la captura de los datos del trabajador
verifica que la informacién i coincida con ‘la copia del
Documento, Formato u Oficio de Nombramiento por Tiempo
Determinado.

Captura los movimientos afiliatorios en el Sistema Dispositivo
Magnético Version 2009 Versién 1.1. (DISPMAG) del IMSS y
realiza lo siguiente:

G 1 Guarda la informacion capturada
seleccionando la opcion guardar.
7 AT 2. Selecciona la opcién disco de 3 % (en Reporte de Movimientos
automaético se guarda la informacién en el disco A)
Genera reporte de acuerdo a los
movimientos capturados seleccionando la opcién
reporte.
4. Imprime el Reporte de Movimientos com
soporte de la informacion capturada. SECH
[
h, DE D
=Y
:In'."u:\ \MENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS H
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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Paso Responsable Actividad T'?Sodzggzunq:igto
Accesa a la pagina IMSS desde su Empresa (IDSE)
realizando lo siguiente:
1 Ingresa numero de usuario, certificado
digital y contrasefa
2. Selecciona la opcion envio de movimientos
afiliatorios
8 AT 3. Ingresa certificado digital, adjunta los
archivos electronicos con los movimientos
afiliatorios guardados en el disco A (3 %). y
contrasefa.
4. Envia la informacién de los movimientos
afiliatorios para su alta ante el IMSS. (En
automatico se genera numero de folio como acuse
de recibido)
Descarga las Constancias de Presentacién de Movimientos
Afiliatorios de la pagina IMSS Desde su Empresa realizando
lo siguiente:
e Accesa a la pagina IMSS desde su Empresa (IDSE)
e Ingresa numero de usuario, certificado digital y
contrasena
e Selecciona la opcién envio de movimientos afiliatorios
e Selecciona |la opcion consulta de resultados.
 Identifica el numero de folio de acuse de recibido (que CHHEEREIEE A6
se genero al envio de la informacién) Presentaciénide
9 AT e Selecciona lla opcion -descargar (en automético se | novimientos Afiliatorios
descarga ' la constancia de presentacion de (Electrénica)
movimientos afiliatorios)
e Guarda la constancia de presentacion de
movimientos afiliatorios en la carpeta electronica
avisos enviados por afio.
Nota: En caso de detectar en alguna Constancia de
Presentacion de Movimientos Afiliatorios algin movimiento
rechazado se detecta el error, se modifica la informacién y se
envia nuevamente mediante la pagina IMSS Desde Su
Empresa (IDSE).
TRACION
il 0
| &
[ B
| DEP/ T 1
¢ ADMINI I
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N\
Tipo de Documento

F;aso Responsable Actividad (No. de Control)

Tramite de pago de Cuota Obrero Patronal ante el IMSS

Ingresa al sistemma SUA para realizar el célculo de la Cuota
Obrero Patronal realizando lo siguiente:

Ingresa usuario y contrasefia

Selecciona la opcién calculos

Ingresa al apartado pago oportuno

Selecciona el periodo (mes) y afio a procesar

Selecciona la opcion calcular

Selecciona la opcion IMSS y RCV (el sistema

automaticamente arroja el importe a pagar, esto de Cedulas de

acuerdo al mes que se pagara) Determinacion de

7. Selecciona 'la | opcién ‘mensual 'y | bimestral Cuotas
(dependiendo del mes en que se pagara la cuota, (Electrénico)

10 AT de acuerdo con los lineamientos emitidos por el
IMSS y automaticamente se despliegan las cedulas
de determinacion de  cuotas del personal de Resumen de
Gobierno del Estado) Liquidacion

8. Guarda el archivo electronico con la Cedula de
Determinacion de Cuotas del personal de Gobierno
del Estado en la carpeta respaldo por afio.

9. Selecciona la opcién Generar pago (en automéatico
el sistema solicita la ruta de acceso donde se
guardara el archivo Ej. WO000000.SUA, del importe
del pago)

10. Guarda el archivo (Ej. WO0000000,.SUA) con el
importe a pagar en la carpeta respaldo por afo.

11. Generar en el sistema el Resumen de Liquidacién

de las C.O.P. mensual y bimestral y guarda en la

carpeta respaldo por afo.

ParON

Elabora Listado de Cuota Obrero Patronal con la informacién Listads daiciicta
11 AT del importe total del pago de todas las secretarias, Obrero Patronal
dependencias y organismos del Poder Ejecutivo.

DE DE

IF

{ DEPART/ i
| AD! [
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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S i Pag. 11 de 13
e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Accesa a la pagina Sistema de Pago Referenciado (SIPARE)
y realiza lo siguiente:
1. Ingresa usuario y contrasefia
2. Selecciona la opcion recepcion y validacion del
archivo de pago.
3. Sube el archivo con el importe a pagar
(Ej.WO000000.SUA en automatico el sistema arroja Formato para Pago
folio para la consulta de la linea de captura del pago) de Cuotas Obrero
12 JDPSI 4. Selecciona la opcion consulta linea de captura Patronales,
5. Ingresa folio Aportaciones y
6. Selecciona la opcion descargar. Amortizaciones.
7. Guarda el Formato para Pago de Cuotas Obrero
Patronales, Aportaciones y Amortizaciones en la
carpeta respaldo por afo.
8. Imprime Formato para Pago de Cuotas Obrero
Patronales, Aportaciones y Amortizaciones para
realizar el pago.
Elabora Solicitud de Liberacién de Recursos con base en el
monto de la Cuota Obrero Patronal a pagar y realiza lo
siguiente:
1. Imprime la Solicitud de Liberacién de Recursos SLR,
Resumen de Liquidacion y Listado de Cuota Obrero Solicitud de
Patronal. Liberacion de
2. Recaba firma en la Solicitud de Liberacion de Recursos
Recursos SLR del Director General K de Recursos
13 JDPSI Humanos Resumen de
3. Fotocopiala i Liquidacion
4. Imprime la Solicitud de Liberacion de Recursos SLR
en dos tantos Listado de Cuota
5. Entrega la Obrero Patronal
6. Imprime la Solicitud de Liberaciéon de Recursos SLR a
la Direcciéon General de Gestion Administrativa
Institucional original y una copia y recaba sello de
acuse de recibido en el otro tanto.
Recibe folio de tramite de la Resumen de Liquidaciéon SLR via
14 JDPSI telefonica de la Direccién General de Gestion Administrativa
Institucional.
Monitorea ante la Tesoreria General del Estado si el cheque
se encuentra liberado para su entrega con el folio
15 JDPSI proporcionado.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
| {
;1’ 1 Y X |
“: DEPARTAMENTO [ MANUALES |
ADMINISTRATIVOS j
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N Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe cheque de la Tesoreria General del Estado para
realizar el pago de la cuota obrero patronal ante la institucion
bancaria correspondiente y realiza lo siguiente:

Copia del Cheque
16 JDPSI 1. Fotocopia el cheque

2. Realiza el pago de la cuota Obrero Patronal en la Carpeta Cuotas
institucion bancaria correspondiente con el cheque Obrero Patronales
y Formato para Pago de Cuotas Obrero Patronales,
Aportaciones y Amortizaciones.

Archiva en la carpeta de Cuotas Obrero-Patronales (COP), la
Solicitud de Liberacién de Recursos SLR, Listado de Cuota
Obrero Patronal con el importe total del'pago, comprobantes
de pago de COP emitido por la institucion bancaria y copia del
17 JDPSI cheque |liberado y en la carpeta correspondiente, la
documentacién de los movimientos afiliatorios realizados.

Carpeta de Cuotas
Obrero-Patronales

Con esta actividad finaliza este Procedimiento
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Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
Aprobacion 2024/02/09 263 de 300
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

000258

= PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-DPSUA-IMSS-PRO1
W; AR, REALIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS Revision: 5
N7 Pag. 13 de 13
7. Registros de Calidad:
o o § — N ) Tiempo de
rNo. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Betehcidn N
1 Reporte de Movimientos Capturados por Titular del Departamento de 5 anos
Periodo Procesamiento SUA-IMSS
2 Solicitud de Percepciones y Deducciones Titular del Departamento de 5 afios
Procesamiento SUA-IMSS
3 Desglose de Horas Extras Titular del Departamento de
Procesamiento SUA-IMSS 5 afos
4 Solicitud de Movimientos de Pensiones Titular del Departamento de
Procesamiento SUA-IMSS 5 afos
5 Reporte De Movimientos Titular del Departamento de 5 afios
Procesamiento SUA-IMSS
6 Resumen de Liquidacion Titular del Departamento de 5 afos
Procesamiento SUA-IMSS
7 Listado de Cuota Obrero Patronal Titular del Departamento de 5 anos
Procesamiento SUA-IMSS
8 Solicitud de Liberacion de Recursos Titular del Departamento de 5 afos
Procesamiento SUA-IMSS
9 Pago de Cuotas Obrero Patronales, Titular del Departamento de 5 afos
Aportaciones y Amortizaciones Procesamiento SUA-IMSS
10 Carpeta de Cuotas Obrero-Patronales Titular del Departamento de 5 afios
! Procesamiento SUA-IMSS
8. Anexos:
Anexo . M
Ko Descripcion Clave
“Ninguno”
N
| |
1 {
) b |
OE! r mes |
: Uus 4
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L. PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-SSHOJ-PRO1
E{;l\/\,; ECRETARIA DE Revisién: 13
(% RIS TRARION REALIZAR LA CONSTITUCION, INTEGRACION, ORGANIZACION Y
N FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE | Pag. 1de 11
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). p : « Fecha de Vigencia
Rev: Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0 N/A Emision Emision 08/1104
1 Pag. 4, Modifi i | dimient SAC-01
8.12.14 odificacion al procedimiento -011 11/04/05
Actualizar nombre del Actualizacion nombre del
2 Todas DGADP y OM DGADP y OM 18/05/09
- . o Actualizacién de Equidad
3 Todas Modificacién al procedimiento do-Ganero 13/07/09
Modificacion de Ley Organica de la .
4 Todas Administracién Publica del Estado CRpip {p nombrede 03/05/10
Libre y Soberano de Morelos P
Modificacion’en
9 4 Referencias de Normas SAL-016 151110
Modificacién-de procedimiento
actualizacion de normas 1l I
6 Tegas NOM-019-STPS-2011-NOM-002-STPS- Melgra-013 =22/08 1
2010
Modificacion de Reglamento Interior | Actualizacion de nombre de
e Qs de la Secretaria de Administracion areas y claves de 15/05/15
publicado el 02/01/13 documentos
8 Pag. 8 y12 Modificaciéon al procedimiento Preventiva-05 12/02/14
9 Pag. 4, 7y 11 Modificacion al procedimiento Preventiva-01 20/02/15
10 Pag. 4, 7y 11 Modificacion al procedimiento Modifigacion al 01/12/17
A5 procedimiento
Modificacion y actualizaciéon del X -
11 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 20/11/19
12 Todas Modificacion y actualizacion del Actualizacion de la 10/12/2020
procedimiento metodologia
13 Todas Modificacion y actualizacién del Actualizacion de la 09/02/24
procedimiento metodologia
CONTROL DE DOCUMENTOS
N
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: |
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Adl‘nmlstratlvos
2. Direccion General de Recursos Humanos. 1S B
|} | |
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico “manb’aie‘s m élds gob mk"/ |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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BECRETARIA )k, Revision: 13
RorIMETRACION REALIZAR LA CONSTITUCION, INTEGRACION, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE | Pag. 2 de 11

. Propésito:

Integrar, constituir, orientar, organizar, capacitar, asesorar el inicio y funcionamiento de las Comisiones de
Seguridad e Higiene, para llevar a cabo el programa anual de recorridos y verificar, detectar y prevenir los
accidentes laborales en los centros de trabajo del Poder Ejecutivo, mediante el seguimiento hasta su
cumplimiento por parte de las Secretarias, Dependencias y Organismos Descentralizados responsables de
atender y solucionar la presencia de las condiciones y actos inseguros, con la finalidad de disminuir riesgos de

trabajo en los inmuebles que ocupan.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Unidades Administrativas de las Secretarias, Dependencias y Organismos Descentralizados del Poder Ejecutivo

que requieran establecer Comisiones de Seguridad e Higiene.

. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Articulo 123 fracciones XV y XXIX de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 132 fracciones XVIII, XXIV y XXVIII; articulos 473, 509 y 510 de la Ley Federal del Trabajo.

e Articulo 29 fracciones | y Il de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos.

e Articulo 43, fracciones Ill y VI de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

e Los articulos 9, 44, y 45 fraccion |; articulos 46 y 47 del Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el

Trabajo.
Articulo 11 fracciones XVIy XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

e Plan Estatal de Desarrollo 2018 — 2024. 5.15, 5.15.1.6.
e NOM-001-STPS-2008; NOM-002-STPS-2010; NOM-004-STPS-1999; NOM-006-STPS-2000; NOM-011-

STPS-2001; NOM-017-STPS-2008; NOM-018-STPS-2015; NOM-019-STPS-2011; NOM-025-STPS-2008;
NOM-026-STPS-2008; NOM-027-STPS-2008; NOM-029-STPS-2011; NOM-030-STPS-2009; NOM-035-
STPS-2018.

e Guia para las Comisiones de Seguridad e Higiene de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
e Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos.
e Manual de Gestion de la Calidad.

4. Responsabilidades:
e Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién de Prestaciones y Salud en el Trabajo, vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

e Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Seguridad e Higiene y Orientacion Juridica,

elaborar y mantener y actualizado el presente procedimiento.

e Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Acta Constitutiva: Documento en el cual se indica la fecha de constitucion de la Comision de Seguridad e
Higiene, asi como los nombres y puestos del personal que la integra, dentro de la Secretaria y Dep? Qenma
Acciones Relevantes: Actividades de este proceso que representan un impacto favorable al desempeno en la
Secretaria de Administracion.

Comisién de Seguridad e Higiene: Es un organismo que se establece para utnltzar procedimientos, técnicas y'
elementos que se aplican en los centros de trabajo, para el reconocimiento, de evaluamon y control de losu

agentes nocivos que intervienen en los procesos y actividades de trabajo. Y g w |
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social. | DEPARTAMENTO DE MANUALES 1‘
0 ADMINISTRATIVOS |

Elaboro; Reviso: ) =

/
Iuoa s e Seoos - |
) Ignacia Chimalpopoca Valaéez ) Carlos Rodrifuez Valles
Subdirectora de Seguridad e Higiene y Orientacién Juridica Director General dé€ Recursos Humanos

Fecha: 09 de febrero de 2024 Fecha: 09 de febrero de 2024
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ApriS TR ACION REALIZAR LA CONSTITUCION, INTEGRACION, ORGANIZACION Y = ——
FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE | Pag. 3 de 11
Programa Anual de Reuniones y Recorridos de la Comision de Sequridad e Higiene: Documento en el
cual se indican las fechas de los recorridos de las Comisiones de Seguridad e Higiene.
Riesgo de Trabajo: Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos cada trabajador en el ejercicio
de sus funciones laborales o con motivo del trabajo. (Art. 473 de la Ley Federal del Trabajo).
Recorridos _de Verificacién por la Comision _de Sequridad e Higiene: Es el formato que utilizan las
Comisiones de Seguridad e Higiene para detectar lascondiciones inseguras en su recorrido, conforme al
Programa Anual de Reuniones y Recorridos.
6. Meétodo de Trabajo
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
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de trabajo

medicas

Procedimiento
Tramite de los riesgos

Procedimiento
Investigacion de
riesgos de trabajo
e incapacidades

PROCEDIMIENTO

REALIZAR LA CONSTITUCION, INTEGRACION, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE

ECRETARIA DF
ADMINIBTRACION
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Revision: 12
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< INICIO '

6.1 Diagrama de Flujo:

v

Recibir ofcio de peticiéon por
parte de las Secretarias y/o
Dependencias del Poder
Ejecutivo, con la finalidad de
proponer la Integracion y
Constitucion de las Comisiones

Oficio de peticion para la
constitucion de la
Comisién de Seguridad e
Higiene

__'de Seguridad e Higiene
1

Analizar incidencias de riesgos de
trabajo y viabilidad de las
peticiones o sugerencias con base
al reporte de siniestralidad del
area solicitante para integrar
Comisiones de

Memorandum

2 Seguridad e Higiene

Programa de
Constitucion de Comisiones de
Seguridad e Higiene

Evaluar, programar reuniones y
enviar oficio de notificacién a la
Secretaria y/o Dependencia con la

—! fecha acordada.

Oficio de notificacion

constitucion de la Comision

Oficio de peticion para la

de Seguridad e Higiene

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:

Procedimiento
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1-FOO03
5

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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DECRE TARIA DI
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO
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FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE

Clave: DGRH-SSHOJ-PRO1

Revision: 12

Pag. 5de 11

Asesorar a la Secretaria y/o
Dependencia para la
constitucién, integracién,
organizacion, funcionamiento y
capacitacion, asi como solicitar
integre la documentacién

correspondiente
4 de la comision

Programa anual de reuniones
y recorridos de la Comision
de Seguridad e Higiene
(DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO01)

Recorridos de

erificacion por la Comision
de Seguridad e Higiene
(DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO02)

¢Se cumple con
la entrega del
acta y programa
anual, bien
requisitado?

:\5

A

Si

Se conecta con

procedimiento del
Programa y aplicaciéon
de la capacitacion

cta constitutiva de la
comision de Seguridad
e Higiene

NO

Elaborar oficio que contenga
los motivos de devolucién de

la documentacion y enviar a la

Secretaria y/o Dependencia

Capturar informacion e
integrar la

6

documentacion en
expediente de la
Comision

Y

Solicitar el envio del formato de
Recorridos de verificacion por la
Comisién a las Secretarias y/o

]

Dependencias cuando no
cumplen con la
entrega

Documentacion de la
Constitucion de la
Comision de Seguridad
e Higiene

v

L]

Oficio de solicitud

B

{d

b
]

NOM-019-STPS-2011

DEPARTAMENT(

cuse de recibo

Oficio de
devolucion

ADMINI

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5
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SECRETARIA OF
ADMINISTRACION
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FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE
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Revision: 12
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¢lLa Comision
de Seguridad e
Higiene
continuara
operando?

S

Solamente encaso de:

1)

la

Desaparicibn o extension de
Unidad Administrativa, y
Cuando disminuya el numero de
trabajadores/as que haga imposible
su operatividad de la comision.

Solicitar a las Secretarias y/o
Dependencias informe via oficio
los motivos justificables por el
cual no podra continuar

operando la Comision de
l 10 |Seguridad e Higiene

NO

Oficio de
suspension de
actividades

Recibir el reporte de recorridos

de verificacion, el cual contiene

las mejoras propuestas por las
Comisiones de Seguridad

e Higiene
1"

Recorridos de verificacion
por la Comisién de
Seguridad e Higiene
(DGRH-SSHOJ-PR01-FO02)

Elaborar reporte trimestral y se
presenta a la Direccion de
Prestaciones y Salud en el

Trabajo
12

Reporte trimestral

y

inseguras

condiciones
los recorridos anteriores,

Los actos o

Verificar documentalmente el
cumplimiento del recorrido de
verificacion de las Comisiones
de Seguridad e Higiene
conforme al

13 Programa Anual

reportadas en

continuaran dandose seguimiento hasta su
cumplimiento por parte de las Secretarias y

Dependencias.

Recorridos de verificacion por
la Comisién de Seguridad e
Higiene

(DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO02)

Verificar ocularmente que se
realice el cumplimiento de las
mejoras reportadas por las
Comisiones de Seguridad e

1 Higiene

Verificacion ocular de las
mejoras reportadas

(DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO03)

STRATIVOS
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¢ Se aplicaron
las medidas
correctivas?

Elaborar y enviar reporte a la
Secretaria y/o Dependencia de
no cumplimiento

16
Reporte de no

Cumplimiento

Emitir recomendaciones en
recorrido de verificacion
extraordinario, si

17 es necesario

(DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO03)

Revisar el funcionamiento
del proceso

Tramitar los riesgos
18 de trabajo Investigar los riesgos de
(DGRH-SAM-PRO1) trabajo e incapacidades

(DGRH-SAM-PR02)

FIN
[ F I ;
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6.2 Descripcion de Actividades: :

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Oficio de peticion para la

1 Director de
Prestaciones y Salud | Recibe ofcio de peticion por parte de las Secretarias | constitucién de la Comision
en el Trabajo y/o Dependencias del Poder Ejecutivo, con la de Seguridad e Higiene
(DPST) finalidad de proponer la integracién y constitucién de
las Comisiones de Seguridad e Higiene. Y se turna a, Memorandum

través de un memorandum a la Subdireccién de
Seguridad e Higiene y Orientacion Juridica.

2 Subdirector de Recibe oficio de peticion y con base al reporte de Oficio de peticion para la
Seguridad e Higiene y | siniestralidad del &rea solicitante, se analiza| constitucién de la Comision
Orientacion Juridica | incidencias de riesgos de trabajo y viabilidad de de Seguridad e Higiene
(SSHOJ) peticiones o sugerencias para integrar Comisiones

de Seguridad e Higiene y elabora el Programa de Programa de constitucion
Constitucion de Comisiones de Seguridad e Higiene | de Comisiones de Seguridad

y lo envia a la Direccion de Prestaciones y Salud en e Higiene
el Trabajo.
3 DPST Evalia y programa la persona titular de la Oficio de notificacion

Subdireccion de Seguridad e Higiene y Orientaciéon
Juridica la disposicion de tiempo para acordar
reuniones y llevar a cabo la constitucion, integracién,
organizacion y funcionamiento de las Comisiones de
Seguridad e Higiene.

Envia oficio de notificacion a la Secretaria y/o
Dependencia con la fecha acordada.

4 SSHOJ Asesora a la Secretaria y/o Dependencia para la Acta constitutiva de la
constitucion, integracion, organizacion, Comisién de Seguridad e
funcionamiento y capacitacion, y solicita via oficio Higiene
integre la documentacion correspondiente de la
Comision: Programa anual de

o . reuniones y recorridos de la
v’ Acta Constitutiva de Ila Comision de| comision de Seguridad e

Seguridad e Higiene Higiene
v Programa anual de reuniones y recorridos (DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO01)
por la Comision de Seguridad e Higiene, (Anexo 1)
v Recorridos de verificacion por la Comisién de
Seguridad e Higiene. Recorridos de verificacion

por la Comisién de
Seguridad e Higiene
(DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO02)
- (Anexo 2)
Se conecta con el procedimiento del “Programa y
aplicacion de la capacitacion”. Acuse de recibo de la Norma
Oficial Mexicana
stEcaNOM-019-STRS:2011
5 SSHOJ ¢.Se cumple con la entrega del acta y programa-{-
anual, bien requisitado? !

Si la respuesta es No, pasa a la actividad nimero 6.
Si la respuesta es Si, pasa a la actividad namero 7. !

! 1

STRATIVOS
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i Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

6 SSHOJ Elaborar oficio que contenga los motivos de Oficio de devolucién
devolucién de la documentacién y envia a la
Secretaria y/o Dependencia.

Regresa a la actividad 5.

7 SSHOJ Captura la documentacion de la constitucion de la Documentaciéon de la
Comisiéon de Seguridad e Higiene e integrar| constitucion de la Comision
expediente. de Seguridad
Pasa a un archivo definitivo. e Higiene

8 SSHOJ Recorridos de verificacién porla: Oficio de solicitud

Comisiéon de Sequridad e Higiene
Solicita mediante oficio a las Secretarias y/o
Dependencias el envio del formato de “Recorridos de
verificacion por la Comisiéon de Seguridad e Higiene”
cuando no cumplen con la entrega.
En caso de no obtener respuesta por parte de la
Secretarias y/o Dependencias, se contacta con el
enlace para identificar los motivos del
incumplimiento.

9 SSHOJ ¢sLa Comisiéon de Seguridad e Higiene continuara
operando?

Si la respuesta es No, pasa al actividad 10.
Si la respuesta es Si, pasa a la actividad 11.

10 SSHOJ Solicita a las Secretarias y/o Dependencias informe | Oficio de suspension de
via oficio los motivos justificables por el cual no podra | actividades
continuar operando la Comisién de Seguridad e
Higiene.

Solamente en caso de:

1) Desaparicion o extensién de wuna Unidad
Administrativa, y

2) Cuando disminuya el numero de personas
trabajadoras que haga imposible la operatividad
de la comision.

11 SSHOJ Recibe reporte de recorridos de verificacion en el Recorridos de verificacion
cual se mencionan las mejoras propuestas por las por la Comisiéon de
Comisiones de Seguridad e Higiene, el cual incluira Seguridad e Higiene
los actos y condiciones inseguras no cumplidos| (DGRH-SSHOJ-PRO1+:FO02)
anteriormente, para su cumplimiento por lag
Secretarias y Dependencias. ! e

é i
— St t
" _v‘\fl,"~]lf'h.-’.(»\!H‘ S
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
Aprobacion 2024/02/09 273 de 300
Publicacién 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6323 Segunda y Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién

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

MORELQOS Dbireccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.

000268

T PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-SSHOJ-PR0O1
R A REALIZAR LA CONSTITUCION, INTEGRACION, ORGANIZACION Y (o=
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12 SSHOJ Elabora Reporte trimestral y se presenta a la Reporte trimestral
Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo con
las acciones relevantes del mes.

13 SSHOJ Verifica documentalmente el cumplimiento de|(DGRH-SSHOJ-PRO1-FO02)
recorridos de verificacion de las inspecciones de las
Comisiones de Seguridad e Higiene, conforme al
Programa Anual.

Nota: Los actos o condiciones inseguras reportadas
en los recorridos anteriores, continuaran dandose
seguimiento hasta su cumplimiento por parte de las
Secretarias y Dependencias.

14 SSHOJ Verifica ocularmente que se realice el cumplimiento Verificacién ocular de las
de las mejoras reportadas por las Comisiones de mejoras reportadas
Seguridad e Higiene de los recorridos realizados. (DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO03)
Toma fotografias en caso de que no sean cumplidas (Anexo 3)

las medidas.

15 SSHOJ ¢ Verifica si se aplicaron las medidas correctivas?

. Si la respuesta es No, pasa a la actividad 16.
e Silarespuesta es Si, pasa a la actividad 17.

16 DPST Elabora y envia reporte de no cumplimiento a la| Reporte de no cumplimiento
Secretaria y/o Dependencia, en un plazo de 20 dias
habiles posteriores a la verificacion efectuada.

Regresa a la actividad 15.

17 SSHOJ Emite recomendaciones en un recorrido de|(DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO03)
verificaciéon extraordinaria en caso de ser necesario.

18 DPST Revisan el funcionamiento del proceso.
Tramitar los riesgos

Con esta actividad se da por terminado este de trabajo
procedimiento. (DGRH-SAM-PRO1)

Investigar los riesgos de
trabajo e incapacidades
(DGRH-SAM-PR02)
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SECRETARIA D
ADMINISTRACION

REALIZAR LA CONSTITUCION, INTEGRACION, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE

PROCEDIMIENTO

Clave: DGRH-SSHOJ-PRO1

Revision: 12

Pag. 11 de 11

7. Registros de Calidad:

< A Tiempo de
| No. Documentacion (Clave) Responsable de su Custodia Retehcldn

1 Programa anual de reuniones y recorridos Titular de la Subdireccién de Seguridad 1 afo
de la Comisién de Seguridad e Higiene e Higiene y Orientacion Juridica
(DGRH-SSHOJ-PR01-FOO01)

2 Recorridos de verificaciéon por la Titular de la Subdireccion de Seguridad 1 afio
Comision de Seguridad e Higiene e Higiene y Orientacién Juridica
(DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO02)

3 Verificacion ocular de las mejoras Titular de la Subdireccion de Seguridad 1 afio
reportadas e Higiene y Orientacion Juridica
(DGRH-SSHOJ-PR01-FO03)

4 Acta Constitutiva de la Comision de Titular de la Subdireccion de Seguridad 1 afo
Seguridad e Higiene e Higiene y Orientacién Juridica

5 Informe de Inspecciéon de Condiciones de Titular de la Subdireccion de Seguridad 1 afio
Seguridad e Higiene S/C e Higiene y Orientacién Juridica

6 Documentacién recibida o enviada a la| Titular de la Subdirecciéon de Seguridad 1 afio
Secretaria o Dependencia S/C e Higiene y Orientacion Juridica

8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcion Clave
1 Programa anual de reuniones y recorridos de la comisién de (DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO01)
seguridad e higiene
2 Recorridos de verificacion por la comision de seguridad e higiene (DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO02)
3 Verificacion ocular de las mejoras reportadas (DGRH-SSHOJ-PR0O1-FO03)
| DEPARTA NUALE {
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ups Clave:
(//\\, secRETARIADE RECORRIDOS DE VERIFICACIGN POR LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE v
Pig. 1de 1

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE LA INSPECCION:

AREA DE TRABAJO:

(M) ACTO INSEGURO | No.DE VERIFICACION|  RECORRIDOS DE
No. |(C1)COND. INSEGURAS | TRABA- | ppomcteta | comonmmisg [RESPONSABLE(S) NECESDADDE | poRLASSH, VERIFICACION
DETECTADAS | JADORES FECHA: T T

1 () ()
2 () ()
3 () ()

CUERNAVACA, MOR,A __DE ___ DEL 2019

COORDINADOR DE LA COM. SEG. E HIG. SECRETARIO DE LA COM. SEG. E HIGIENE VOCAL
C. C. C:

Formato: Recorridos de verificacion por la comision de seguridad e higiene Referencia: DGRH-SSHOJ-PRO1
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Clave:
21 s VERIFICACION OCULAR DE LAS MEJORAS REPORTADAS s
Wk | e Reviion
N
I Pag.1de 1
FECHA DE INSPECCION: FECHA DE VERIFICACION:
VERIFICADA POR: COMISION DE SEG. E HIG. DE:
MEDIDA |  ACTO INSEGURO/COND. INSEGURA NORMAS OFICIALES MEXICANAS REPORTADO
No. | DETECTADA (s6lo para referir cual atiende) | ¥ S' CUMPLIO | X NO CUNPLIO QUE APLICAN (Recorrido y fecha) OESERLECIONES
AREAS DE RECORRIDOS:
Nota: Los actos y condiciones inseguras no cumplidos deberan de continuar reportandose hasta su cumplimiento.
INTEGRANTES DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE PRESENTES EN LA VERIFICACION REPRESENTANTE DE LA SUBDIRECCION
SEGURIDAD E HIGIENE Y
ORIENTACION JURIDICA
C C: C
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Clave: DGRH-SAM-PRO1
S0 PROCEDIMIENTO Revision: 9 =y
Y | TRAMITAR LOS RIESGOS DE TRABAJO e
Pag. 1 de 10
HOJA DE CONTROL EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . < i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizasisn
o | e Emision Emision 08/11/2004
Modificacion de formato por
1 Todas disposicion del IMSS SAC-008 20/04/2009
o i 2 5 Actualizaciéon de
2 Todas Modificacion al procedimiento Equidad de Género 13/07/2009
Modificaciéon de Ley Organica
de la Administracion Publica Cambio de nombre
3 Tadas del Estado Libre y Soberano de Dependencia 03/05/2010
de Morelos T
“f;iﬁ'g?gg?adgeife%':r?;eg;o  Actualizacion de nombre de
4 Todas Administracion publicado el aredas y clavtes de 15/05/2013
02/01/13 qgumentes
Cambio de nombre al . I
5 Todas procedimiento . 'SAC-048 14/04/2014
Modificaciéon y actualizacion .
6 Todas del procedimiento | Preventiva-003 08/06/2017
7 Todas Mddificagion y actugliggcion Actualizacion del Manual 20/11/2019
de procedimiento
8 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 10/12/2020
9 Todas Actualizacion del Manual Actualizacién del Manual 09/02/2024
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: SECRI IA DE / INISTRACION
I p " i
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos. !
2. Direccién General de Recursos Humanos. ;
'Y \ |
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electroni 'dl‘j‘r‘r)'an'ualz[as:);norelos‘gobmx". !
| DEPARTAMENTO DE MANUALES |
| ADMINISTRATIVO S 1
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Clave: DGRH-SAM-PRO1
BECRGTARIA D PROCEDIMIENTO Revision: 9
ADMINISTRACION TRAMITAR LOS RIESGOS DE TRABAJO
Pag. 2de 10
1. Propésito:
Garantizar un método logico y sistematico que permita la identificacion, monitoreo y reporte de los riesgos
asociados con actividades laborales, a través de los formatos de riesgo que nos permitan minimizar perdidas y
maximizar oportunidades, con la finalidad de propiciar condiciones seguras de trabajo y monitoreo constante del
indice de siniestralidad laboral.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Unidades Administrativas de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracién en:
e Art. 47 frac. VIl y XlII, Art. 51 frac. VII y VIII, Art. 132 frac. XVI, XVII, XVIIIl y XXVIII de Ley Federal del
Trabajo.
e Reglamento Federal de Seguridad e nglene y Medlo Ambtente en el Trabajo; Art. 123, 124 y 125 frac. |, I,
Iy V. I
e Art. del 41 al 55, Art. 58 frac. I, Art. del 72 al 76, Art. 93 y 94 de la Ley del Seguro Social
e Instructivo para la Elaboracién y presentacion de la determinacion de la prima en el seguro de riesgos de
trabajo derivada de la revision anual de la siniestralidad IMSS. J
e Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos
e Manual de Gestion de la Calidad. ., ABA Y L
4. Responsabilidades: = i {
Es responsabilidad de la persona tltular deI puesto Jefe de Unidad, apegarse a los establecido en el este
procedimiento.
Es responsabilidad de |la persona txtular de la Subdlreccuﬁn de Atencién Medlca elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tstular de la Dlreccw.‘m General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
presente procedimiento. ¥ ;
o _ f ¢
5. Definiciones: ‘
Compulsa: Validacion de Riesgos de trabajo callflcados y termmados asi como las altas de los/las
trabajadores/as por riesgos de Trabajo. 2
Declaracién anual: Es la prima de Riesgo de trabajo, para la cobertura de las cuotas de siniestralidad ocurrida
del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afo, para presentar al IMSS, durante el mes de febrero siguiente.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social. :
Indice de siniestralidad: Es la frecuéncia de accidentes y/o enfermedades que los empleados hubieran sufrido
con motivo del trabajo, y estos’ hayan terminado entre el 12 de Enero y el 31 de Diciembre del ejercicio que se
presente.
Riesgo de trabajo: Son los accidentes 'y enfermedades a’'que estan expuestos los/las trabajadores/as en
ejercicio o con motivo del trabajo (Art. 473, de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo).
ST-7 IMSS: Aviso de Atencién Medica Inicial y Calificacion de Probable Accidente de Trabajo.
ST-2 IMSS: Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo. .
ST-9 IMSS: Aviso de Atencion Médica y Calificacion de Probable Enfermedad de Trabajo i
S.U.A - IMSS: Sistema Unico de Autodeterminacion del IMSS, (para calcular el pago de liquidaciones de cuotas
obrero - patronales). /
6. Método de Trabajo: ER = § 5
6.1 Diagrama de flujo. f I' (A e ; ’ E
6.2 Descripcion de activiflades s e ANUALE: ‘
= i ) IMINYS TR 0710
Reviso: f
> ?
Karla’l)ﬁ’eda errano Estrada mm,
Subdirectora de Atencién Médica Director General de Recursos Humanos
Fecha: 09 de féprero del 2024 Fecha: 09 de febrero del 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO0O1-1T02
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Clave: DGRH-SAM-PRO1

PROCEDIMIENTO Revision: 9
TRAMITAR LOS RIESGOS DE TRABAJO
Pag. 3 de 10

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO

v

Recibir y registrar
correspondencia turnada a la
Subdireccion de Atencion

Médica Libro de registro
1 de correspondencia
S/IC
y En caso de que no cumpla con algun
requisito, se comunica con el Enlace de la
Revisar formato ST-7 y/o [ ================—=—=-4 Unidad de Enlace Financiero
ST-9 que éste debidamente Administrativo (UEFA) correspondiente
requisitado y que cumplan con === - - s o s sen o n o I para completar el tramite.
la documentacién |Aviso de Atencion Médica |
2 requerida Inicial y Calificacion de
Probable Accidente de |
T Trabajo ST-7 1=ceccmmaca e a .
I JAviso de Atencion |
(o R oo B Médica y Calificacion de |
I

1
! Probable Enfermedad de
l, } Trabajo ST-9 |
1
Devolver a la Unidad de Enlace e i e e e =
Financiero Administrativo
(UEFA) formato ST-7 y/o
ST-9 firmado y sellado con

---""7"  Documentacion
anexa

documentacion anexa para ser
X QS BRI cabo ool L
fficado ggrﬂggzﬁgble resgo Aviso de Atencion Médica !
3 Inicial y Calificacion de
T Probable Accidente de |
) Trabajo ST-7 rFr==-===-===-===== 4
. | Aviso de Atencién
e % s i Médica y Calificacion de |
h Probable Enfermedad de |
] Trabajo ST-9 |
O s M H
! e
v i e T Documentacion
anexa

Recibir de la Unidad de Enlace
Financiero Administrativo
(UEFA) el formato ST-7 y/o

Oficio de envié
de documentacion

ST-9 calificado e integra | L ool o o ool 4
expediente Aviso de Atencion Médica |
4 Inicial y Calificacion de
i Probable Accidente de |
! Trabajo ST-7 1
1 (calificado) - N
_ ! __-----4Aviso de Atencion |
R e S | Médica y Calificacion de
- : Probable Enfermedad de |
i Trabajo ST-9 1
H (calificado) 1 ,
J ! PR Expediente
R S el
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Con el alta del trabajador
Solicitar mensualmente alas fF-==---eeeooeoaoan ST-2 se da por terminado el
UEFA’s y a los trabajadores/as caso.
la informacién de ST-7 y ST-9
calificados Aviso de Atencion Médica
5 Inicial y Calificacion de
Probable Accidente de
Trabajo ST-7
(calificado) | aviso de Atencion
Meédica y Calificacion de
Probable Enfermedad de
v Trabajo ST-9
(calificado)
Capturar la informacion de la Dictamen de Alta por
documentacion del riesgo de Riesgo de Trabajo
trabajo calificado, el alta y Aviso de Atencion Médica ST-2
elabora reporte Inicial y Calificacion de
Probable Accidente de
Trabajo ST-7
(calificado) -
Aviso de Atencion
Médica y Calificacion de
Probable Enfermedad de
Trabajo ST-9
(calificado)
Dictamen de Alta por
Riesgo de Trabajo
ST-2
v En base a los resultados Expeqiente
aplicar el Instructivo de del caso terminado
R o S trabajo Campanas de
Recibir reporte de captura para Medicina Preventivas Base de datos
la elaboracién del desemperio (DGRH-SAM-PRO1-1T01).
de proceso Reporte de
Reporte de captura S/C
captura S/C Instructivo de trabajo
Camparias de Medicina
Preventivas
(DGRH-SAM-01-IT01)
4
Elaborar conjuntamente con el Esta lista de informacion se
Director/a de Prestaciones y complementa con la informacion del
Salud en el Trabajola [-=-=-~ Sistema Unico de
declaracion CLEM-22 y Autodeterminacion del IMSS (SUA).
—l CLEM-22A
8
Formato de la declaracion
Anual de la prima de riesgo
de trabajo CLEM-22 y
CLEM-22A
Presentar la declaracion en el
mesde Tebrero Formato de la declaracion
Anual de la prima de riesgo
de trabajo CLEM-22 y -
CLEM-22A ;
i
v {
10 |
| DEPARTAT f IALE
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y i PROCEDIMIENTO Clave: DGRH-SAM-PRO1
\" pOCRETAmALE TRAMITE DE LOS RIESGOS DE TRABAJO Revision: 8
Pag. 56 de 10

Revisar el funcionamiento del
proceso y proponer mejoras
conjuntamente con el Director/a
de Prestaciones y
10 Saludenel TrabajJo  |Lcccccccrcmncraas ;
. Accion correctiva y/o |
! mejora 1
| (DGDO-DCPI-PR06-FO12)
' '
'
|

Investigar los Riesgos
de Trabajo é
Incapacidades
Médicas
(DGRH-SAM-PR02

Y
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' i TRAMITE DE LOS RIESGOS DE TRABAJO Revision: 8
Pag. 6 de 10
6.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
rang Responsabla o ,A_Ctlxlqafi o | (No. de Control)
1 Jefe de Unidad Recibe vy registra la correspondencia turnada a |la Libro de registro de
(Ju) Subdireccion de Atencién Médica en el libro de registro de correspondencia
correspondencia, realizando los siguientes pasos: S/C
1. Revisa fechas, nombre del remitente y del
destinatario.
2. Revisa el asunto y en caso de anexos, revisa que
estén completos;
3. Coloca sello, fecha, hora y rubrica;
4. Anota en el libro de registro fecha, remitente, asunto y
quién recibe.
2 Subdirector de Revisa formato de “Aviso de Atencién Médica Inicial y
Atencion Médica | Calificacion de Probable Accidente de Trabajo” ST-7 y/o
(SAM) “Aviso de Atencion Meédica y Calificacion de Probable
Enfermedad de Trabajo” ST-9, que este debidamente llenado
y que cumpla con la documentacién requerida.
Documentos que se debera anexar al formato ST-7 y/o ST-9:
v" Formato de "“Aviso de Atencion Medica Inicial y Aviso de Atencién
Calificacion de Probable Accidente de Trabajo” ST-7 | Médica y Calificacién de
y/lo “Aviso de Atencion Meédica y Calificacion de | Probable Enfermedad de
Probable Enfermedad de Trabajo”, ST-9 (original y 6 Trabajo ST-9
copias por ambos lados con sello de vigencia, acudir AIEEdE A -
al archivo de la clinica de HGR No. 1) I\\/lllsé(oiic: lni?:;j—ﬁlon
v'  Copia de la primera incapacidad que le extendieron al | cglificacion de Pro)t;able
trabajador en el servicio de urgencias o médico Accidente de Trabajo
familiar, ST-7
v" Copia de la nota medica expedida por el médico
familiar @ urgencias, Oficio
v" Copia de la credencial del INE, (o en su caso -
pasaporte, cartilla militar y/o credencial de ADIMSS), Documentacion
v Copia del carnet de citas (primera hoja donde se anexa
encuentra la fotografia del trabajador)
v"  Copia del CURP,
v/ Nota informativa de los hechos, etc. y
v"  Teléfono particular y celular.
Nota: En caso de que no cumpla con algin requisito, se
devuelve el enlace de la UEFA correspondiente para
completar el tramite.
|
Ay
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PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Clave: DGRH-SAM-PRO1

Revision: 8

Pag. 7 de 10

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SAM

Devuelve mediante oficio a la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo (UEFA) el formato ST-7 y/o ST-9 sellado y
firmado con la documentacion anexa, el trabajador debera
realizar el tramite ante IMSS, como posible riesgo de trabajo.

Oficio de envio de
documentacion

Aviso de Atencion
Médica Inicial y
Calificacion de Probable
Accidente de Trabajo
ST-7

Aviso de Atencion
Médica y Calificacion de
Probable Enfermedad de

Trabajo ST9

Documentacion
anexa

SAM

Recibe de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo
(UEFA) el formato ST-7 y/o ST-9 calificado e integra
expediente del probable riesgo de trabajo separandolos por
“temporales” y “definitivos”.

Aviso de Atencion
Médica Inicial y
Calificacion de Probable
Accidente de Trabajo
ST-7
(calificado)

Aviso de Atencion
Médica y Calificacion de
Probable Enfermedad de

Trabajo ST-9
(calificado)

Expediente

Jefe de Unidad
Ju)

Solicita a las UEFA’s y al trabajador mensualmente
informacién de los formatos ST-7, ST-2 y ST-9 de los casos
calificados y/o terminados, via correo electronico y
telefonicamente.

Nota: Con el alta del trabajador ST-2 se da por terminado el
caso.

Aviso de Atencion
Meédica Inicial y
Calificacion de Probable
Accidente de Trabajo
ST-7

Aviso de Atencion
Médica y Calificacion de
Probable Enfermedad de

Trabajo ST-9

Dictamen de Alta por
Riesgo de Trabajo
ST-2

DE

;
i
]
|
|
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Pag. 8 de 10
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
6 Jefe de Unidad Captura la informacion de la documentaciéon del riesgo de Aviso de Atencion
(JU) trabajo calificado, asi como el alta del trabajador y elabora _Médica Inicial y
reporte de captura. Calificacion de Probable
Accidente de Trabajo
ST-7
Dictamen de Alta por
Riesgo de Trabajo
ST-2
Aviso de Atencion
Médica y Calificacion de
Probable Enfermedad de
Trabajo ST-9
Expediente del caso
terminado
Base de datos
Reporte de captura
S/C

7 SAM Recibe del jefe de unidad el reporte de captura para la Reporte de captura
elaboracion de desempefio de procesos que se reporta
trimestralmente. Instructivo de trabajo

Camparfias de medicina
Nota: En base a los resultados aplicar el Instructivo de trabajo preventiva
Campafias de Medicina Preventivas (DGRH-SAM- (DGRH-SAM-PRO1-
PRO1-1TO1). ITO1)

8 SAM Elabora conjuntamente con el Director de Prestaciones y Formato de la
Salud en el Trabajo la declaracion CLEM-22 y CLEM-22A, | declaracién anual de la
proporcionando la siguiente informacion: prima de riesgo de

trabajo
v" Numero de trabajadores expuesto al riesgo CLEM-22 y CLEM-22A
v Total de dias subsidiados
v" Suma de porcentajes de las incapacidades
permanentes, parciales y totales.
v~ Numero de defunciones
Nota: Esta lista de informacion se complementa con la
informacion del Sistema Unico de Autodeterminacion del
IMSS (SUA).
9 SAM Presenta la declaracion anual en el mes de febrero CLEM-22 Formato de la
y CLEM-22A. declaracion anual de la
prima de riesgo de
trabajo
CLEM-22 y CLEM-22A
| '
{ DE} DE MANUALES
l MISTS vOs
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Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10 SAM

Revisa el funcionamiento del proceso y proponen mejoras
conjuntamente con el Director de Prestaciones de
Prestaciones de Salud en el Trabajo.

Se conecta con el procedimiento Investigar los Riesgos de
Trabajo e Incapacidades Médicas (DGRH-SAM-PRO02).

Con esta actividad se da por terminado este procedimiento.

Accioén correctiva y/o
mejora
(DGDO-DCPI-PRO6-
FO12)
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\l[ 3 SucusaL sy TRAMITE DE LOS RIESGOS DE TRABAJO RVIEor 8
2 Pag. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
¢ Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsable de su custodia Retencion
1 Libro de registro de correspondencia S/C Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Afio
Médica
2 Aviso de Atencion Médica Inicial y Titular de la Subdireccion de Atenciéon 1 Afio
Calificacion de Probable Accidente de Médica
Trabajo ST-7
3 Aviso de Atencion Médica y Calificacion de | Titular de la Subdireccién de Atencién 1 Afo
Probable Enfermedad de Trabajo Meédica
ST-9
4 Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Afo
ST-2 Médica
5 Oficio de envié de documentacion Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Afo
Médica
6 Expediente caso terminado Titular de la Subdireccion de Atencién 1 Afio
Médica
rd Base de datos Titular de la Subdireccion de Atencién 1 Afo
Médica
8 Reporte de captura S/C Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Afo
Meédica
9 Formato de la declaracion anual de la Titular de la Subdireccion de Atencién 1 Aho
prima de riesgo de trabajo Médica
CLEM-22; CLEM-22A (IMSS)
8. Anexos:
No. Descripcion Clave
1 Instructivo de trabajo campafnas de medicina preventiva (DGRH-SAM-PRO1-ITO1)
o oe:
Il
g i
? DEPAR \ I
ADMINI
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INSTRUCTIVO TRABAJO Clave: DGRH-SAM-PRO1-1T01
o CAMPANAS DE MEDICINA PREVENTIVA e
b § Revisién: 5
: REFERENCIA: DGRH-SAM-PRO01 Pag. 1de 1
1. Propédsito:
Promover campafias de medicina preventiva, tendientes a la promocién de la salud de los trabajadores del
Poder Ejecutivo.
2. Alcance: ¢
Este Instructivo aplica a todos los/las trabajadores/as del Poder Ejecutivo a través de las Coordinaciones
Administrativas.
3. Referencia:
Este Instructivo esta basado para su elaboracién en el procedimiento Control del Proceso de Seguridad e
Higiene en el Trabajo (PR-DGRH-SAM-01), Programas de promocién a la salud IMSS, Campaiias de la
Secretaria de Salud Morelos, Promociones de Laboratorios de prestigio, Campafas preventivas de
promocion de la salud de los promotores de servicio del Poder Ejecutivo (Los que se encuentran en el
“triptico”).
4. Instrucciones:
4.1 Participantes
4.2 Solicitud
4.3 Control
4.4 Vigencia
4.1 Participantes: y
Estas campafias preventivas de salud, estan dirigidas a los/las trabajadores/as del Poder Ejecutivo y casos
excepcionales a los familiares de estos/as.
4.2. Solicitud:
Se solicitan o proporcionan campanas preventivas de salud cuando:
El reporte estadistico de los riesgos de trabajo nos indican alto indice de accidentabilidad en las
Dependencias del Poder Ejecutivo.
Cuando la incidencia de diagnésticos en la consulta diaria
Basados en dias conmemorativos en materia de salud (dia mundial de la mujer, cancer de mama, cancer de
prostata, etc)
Cuando la incidencia de enfermedades es alta por cambios climatoldgicos.
Cuando existen campanas epidemiologicas por parte del IMSS, ISSSTE, SSM.
4.3 Control:
El personal que participa en las campafias de salud, se les lleva un control por medio del listado, para que
de aquellas que resulten con alguna alteracion detectada en el resultado del estudio, dar seguimiento y
canalizarlo a su clinica familiar del IMSS o proporcionarle apoyo a través de algunos laboratorios de
prestigio, con el tratamiento como es (Consulta y/o medicamento o ambas segtin el caso).
4.4 Vigencia:
Estas camparias se realizan durante el aio.
[
(= I 2 i
; LY k e |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
‘L A:)hﬂlNIt;ll\'r\Yl‘/(\;‘. }
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. PROCEDIMIENTO 4
k72 L RRBAAT A R INVESTIGAR LOS RIESGOS DE TRABAJO Revision: 9
; E INCAPACIDADES MEDICAS pag. 1de 7

HOJA DE CONTROL EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). N . : Fecha de
Rev. Afeotadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizacian
[ Emision Emision 08/11/04

Modificacion del

1 Pag. 8y 11 procedimiento SAC-033 10/11/05

Modificacion de formato por
2 Todas disposicion del IMSS SAC-008 20/04/09
3 Todas Modificacion al procedimiento Actualizaciér} de Equidad de 13/07/09

Geénero

Modificacion de Ley Organica

de la Administracion Publica Cambio de nombre de
4 Todas del Estado Libre y Soberano Dependencia GRA05/HG

de Morelos

Tﬁi’ggfgg?ﬁg;?gfﬁ?&‘? Actualizacion de nombre de

5 Todas Administracién publicado el aredas y clavtes de 15/05/13
02/01/13 9gumentos

Modificacion y Actualizacion ;
6 Todas de procedimiento .. Preventiva-003 08/06/17

Modificacion y actualizacion - i
76 Todas de procedimiento Actualizacion del Manual 20/11/19
8 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 10/12/2020
9 Todas Actualizacion del Manual - Actualizacion del Manual 09/02/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de!

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Admlmstratlvos
2. Direccion General de Recursos Humanos. I

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénicq k‘,‘mahua'les.morelosAgob.mx".
]

il
i 8

zmn'm» AMEN JUALES
ADMINISTRAT!

e ]
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Clave: DGRH-SAM-PRO02

Pl PROCEDIMIENTO ]
AR ’ BETnATARGR, INVESTIGAR LOS RIESGOS DE TRABAJO Revision: 9
; E INCAPACIDADES MEDICAS TR

1. Propésito:
Garantizar la procedencia o aclaracién de los riesgos de trabajo y de los certificados de incapacidad (IMSS),

para su tramite, mediante la verificacion de la tarjeta informativa, nota de echo que el trabajador relata sobre
como sufrié el riesgo o nota médica, con la finalidad de dar veracidad a la incidencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Unidades Administrativas de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo que soliciten la
investigacion de algin caso irregular en los riesgos de trabajo e incapacidades médicas.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracién en el Manual de Gestion de la Calidad

e Art. 473, 474 y 475 de la Ley Federal del Trabajo.

e Art. 15 Frac. V, Art. 83 Frac. |, Il y Il de Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

« Reglamento de Servicios Médicos del Instituto Mexicano del Seguro Social Cap. | del Art. 6, Cap. Il del Art.
24 y Cap. Vil del Art. 111.

e Instructivo de tramite y resolucién de quejas ante el IMSS. 3

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe de Unidad, apegarse a los establecido en el este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdireccion de Atencuén Médica elaborar y mantener
actualizado el presente procedimiento: /

Es responsabilidad de la persona tltular de Ia Dlreccnﬁn General de Recursos Humanos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. 7 =y

|

5. Definiciones:

Accidente de trabajo: Es toda lesion organica o perturbaC|on funcional, |nmed|ata o posterior, o la muerte,
producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo, cualesqu;era que sean el lugar y el tiempo
en que se preste (Art. 474 de la Ley Federal del Trabajo).

Accidente de trayecto: Es aquel que se produce al trasladarse el/la trabajador/a directamente del domicilio
al lugar de trabajo y de esté a aqug| (Art. 474 Ley Federal del Trabajo): ' |

Certificado de incapacidad temgoral para el trabajo: Es el documento médico legal, que expide en los
formatos oficiales el médico del Instituto al asegurado’para hacer constar la incapacidad temporal para el
trabajo y que al expedirse en los' términos del presente capitulo | producxré los efectos legales y
administrativos correspondientes. (Cap VI, Art. 111, Reglamento de Servicios Médicos del IMSS).

Dictamen Médico: Es el documento que expide el/la Subdirector/a de Atencién Médica, para establecer la
relaciéon causa-efecto en el estado de salud del probable riesgo de trabajo de los casos irregulares.
Enfermedad de trabajo: Es todo estado patolégico derivado de la acciéon continua de una causa que tenga
su origen o motivo en el trabajo o el medlo en que el/la trabajador/a se vea obligado a prestar sus servicios.
(Art. 475 Ley Federal del Trabajo)./

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social. ]

Nota Médica: Es el documento que expide el/la Subdirector/a de Atencrén Médica, en el que se especifica el
estado de salud de la persona que sufrié un probable riesgo de trabajo.

Riesgos de trabajo: Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los/las trabajadores/as en
ejercicio o con motivo del Trabajo. (Art.473 de la Ley Federal del Trabajo).

SUA—IMSS: Sistema Unico de Autodeterminacién del IMSS (Para calcular el ‘pago de: liquidacion de cuotas

Obrero —Patronales). \ 1
e Método de trabajg:/

6.1Diagrama de flujq |
6.2 Descripcion de a nwdades

! DEPARTAI
A

R-évisbz

/ —— ——
= —
nhiela Serrano Estrada s Carlos Rodriguez Yalles
Subidirectora de Atencién Médica Director General de Recursos Humano;
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6.1 Diagrama de flujo:
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para realizar investigacion del f--------=------ Swi ey
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incapacidades medicas Inicial y Calificacion de
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3 TR .
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v
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:mar}gs“wéasl\ilggcgggc uica de la Direccion General
4 de Recursos Humanos
Respuestadel |--ccccoaoaooo i
IMSS Copia viso de Atencion |
Médica Inicialy
alificacion de Probable |
! Accidente de Trabajo ST-7 EEE AR EE .
] « .y ) N
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6.2 Descripcion de Actividades:
e o o Documentos de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefe de Unidad Recibe de la Unidad de Enlace Financiero Oficio
(Ju) Administrativa (UEFA) de las Secretarias y/o . )
Dependencias del Poder Ejecutivo oficio de solicitud | Aviso de Atencion Médica
para realizar la investigacion del probable riesgo de Inicial y Calificacion de
trabajo, enfermedad de trabajo e incapacidades PrOb.ar.?;%Qgc'S‘:!I?_';te de
médicas alteradas y/o prolongadas con J
documentacion anexa. Aviso de Atencion Médica y
g o . Calificacion de Probable
La qcv:umentaluon' anexa se cgnfor(rja del Aviso de Enfermedad de Trabajo
atencion medica inicial y Calificaciéon de probable ST-9
Accidente de Trabajo ST-7, Aviso de Atencion Médica
y Calificacion de Probable Enfermedad de Trabajo Certificado de incapacidad
ST—Q‘y Certificado de incapacidad temporal para el temporal para el tFr)abajo
trabajo
2 Subdirector de Elabora y envia oficio de solicitud de intervencion | Oficio de solicitud al IMSS
Atencion Médica para la reconstruccion del, probable riesgo ante el Soni -
(SAM) IMSS conservando el acuse de recibo para integrarlo | ., ©©PIa %eldCertiflcad? de
| expediente, y darle seguimiento. Inegpacicad tomporal pare
= ' gyl el trabajo
3 SAM Recibe dictamen de la investigacion del probable Oficio dictamen enviado
riesgo de trabajo por oficio enviado por el IMSS. por el IMSS
En caso de investigacion de riesgo de trabajo el IMSS
emite nota médica para determinar la calificacién del
riesgo de trabajo.
4 JU Elabora y envia oficio de respuesta con documentos Oficio de respuesta de la
anexos a la Unidad de Enlace Financiera Direccion General de
Administrativa (UEFA) de las Secretarias y/o Recursos Humanos
Dependencias, firmado por la Direccion General de Copia del oficio de
Recursos Humanos. respuesta
J . . 4 X del IMSS
Una vez concluida la investigacién se integra a
archivo definitivo. Copia del Certificado de
incapacidad temporal para
el trabajo
Aviso de Atencion Médica
Inicial y Calificacion de
Probable Accidente de
Trabajo ST-7
(calificado)
Aviso de Atencion Médica 'y
Calificacion de Probable
Enfermedad de Trabajo.,
ST-9
i (calificado)
{ 1]
éi_\ PARTANM I JUALL
1 ADMINISTRATIVOS L
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o - o . Documentos de Trabajo |
Fpaso ( Responsable Actividad (No. de Control)
5 SAM Revisa conjuntamente con la Direccion  de
Prestaciones y Salud en el Trabajo el funcionamiento | Accién correctiva y/o mejora
del proceso y propone mejoras. (DGDO-DCPI-PR0O6-FO12)
Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento.
;i
|o
!
| |
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7. Registros de Calidad e Igualdad de Género:
. Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Retecidn
) Aviso de Atencion Médica Inicial y Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Afo
Calificacion de Probable Accidente de Médica
Trabajo
2 ST-7 Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Afio
Meédica
Aviso de Atencion Médica y Calificacion
de Probable Enfermedad de Trabajo
ST-9
3 Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Afo
Certificado de incapacidad temporal para Médica
el trabajo
4 Oficio de solicitud al IMSS Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Aho
Médica
5 Oficio enviado por el IMSS Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Aio
Meédica
6 Oficio de respuesta de la Direccion Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Afio
General de Recursos Humanos Médica
7 Aviso de Atencion Médica Inicial y Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Aho
Calificacion de Probable Accidente de Médica
Trabajo ST-7 (calificado)
8
Aviso de Atencion Médica y Calificacion Titular de la Subdireccion de Atencion 1 Aho
de Probable Enfermedad de Trabajo Médica
ST-9 (calificado)
8. Anexos:
No. Descripcion Clave
“Ninguno”
|
| pEPA
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VIil.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo:
;;; g:gg:gg:gl Palacio de Gobierno
Carlos Rodriguez Valles Conmutador: Col. Centro,
Director General de Recursos Humanos 5 Cuernavaca, Morelos
777 3-29-22-00 C.P. 62000
777 3-29-23-00 s
Extension:1228,1238 y 1259
Claudia Villafuerte Trejo Directo: Céi(l)lle I:jggssglrll\']\asg,
Elrtectprta dEeItJ:c;d'?:d? NlmRosml;f:Zr{,a 777 3-10-17-37 Cuernavaca, Morelos
ntonieta Estrada Cajigal Ra C.P. 62050
Directo:
777 3-29-23-53 Palacio de Gobierno
Alejandra Marlen Anguiano Sayavedra Conmutador: Col. Centro,
Directora de Personal 777'3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
777 3-29-23-00 C. P. 62000
Extension: 1229
Directo:
777 3-29-23-52 Palacio de Gobierno
Daniel Martinez Estrada Conmutador: Col. Centro,
Director Operativo 777 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
777 3-29-23-00 C. P. 62000
Extension: 1230
Directo:
| srenza Veidzdusz Hutads 777 3-29-23-58 Plaza de Armas, S/N., Col.
Directora de grestaciones Salud en el Sonmitador: Centro, Sotano
Trabaio Y 777 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
rabaj 777 3-29-23-00 C. P. 62000
Extension: 1227 y 1239
Conmutador: Plaza de Armas, S/N., Col.
Fredy Alejandro Chavez Orozco 777 3-29-22-00 Centro, Sétano
Subdirector de Escalaféon 777 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
Extension: 2011 C. P. 62000
Dird &t Calle Hidalgo No.204
Patricia Avilés Ventura 777 3_29_2'2_00 Col. Centro,
Asistente B Extensién: 2004 Cuernavaca, Morelos
: C. P. 82000
CERmRtEdsE Calle Hidalgo No.204
Alejandra Deni Yaglie Garduro 777 3_29_22_0‘0 Col. Centro,
Subdirectora de Capacitacion Extension:1252 Cuernavaca, Morelos
: C. P. 62000
\'
g] DEPAF TAMENT
l ADMINI TRATIVOS
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Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Rogelio Neria Salgado
Subdirector de Seguimiento

Directo:
777 3-29-22-00
Extension: 2004

Milton Jesus Fuentes Cortes
Subdirector de Procesamiento de Néminas

Conmutador:
777 3-29-22-00
777 3-29-23-00
Extensiéon: 1255

Calle Hidalgo No.204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Plaza de Armas, S/N., Col.

Directo:
777 3-29-23-60 Plaza de Armas, S/N., Col.
Giovanna Leticia Zaragoza Vera Conmutador: Centro, Sétano

Subdirectora de Servicios e Informacion

777 3-29-22-00
777 3<29-23-00
Extension: 1244

Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Directo:
| 1 CRIFEIB S EEE EEHE 777.3-29-22-45 Plaza de Armas, S/N., Col.
gnaci pop Conmutador: Centro, Sétano

Subdirector de Seguridad e Higiene y
Orientacion Juridica :

777 3-29-22-00
777 3-29-23-00
ExXtension: 1234

Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Directo:
. . 777 3-29-23-58 Plaza de Armas, S/N., Col.
Wendy Gabriela Cruz Hernandez S Shatadat] Centro, Sétano

Técnico Profesional

Extension: 1227 y 1239

777 .3-29-22-00
777 3-29-23-00

Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Vacante
Técnico Profesional

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1229

Plaza de Armas, S/N., Col.

Centro, Soétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Karla Daniela Serrano Estrada
Subdirectora de Atencion Médica

Juana Natividad Estrada Salazar
Jefa de Departamento de Gestion de
Nomina

Conmutador:
777 3-29-22-00
777 3-29-23-00
Extension: 1222.

Conmutador:
777 3-29-22-00
777 3-29-23-00
Extension: 1233

Plaza de Armas, S/N., Col.

Centro, Planta Baja
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Plaza de Armas, S/N., Col.

Centro, Planta Baja
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Alejandro Colin Castrejon
Jefe de Departamento de Archivo y
Certificacion de Documentos

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 2004

Calle Hidalgo No.204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Lucia Uribe Millan
Jefa de Departamento de Gestion de

Conmutador:
777 3-29-22-00

Plaza de Armas, S/N., Col.

! . Centro, Sétano
Guerpavaca, Morelos

Némina Eventual y Finiquitos. Extension: 1232 e CoP..62000
————— I OEPARTATIETTT = TATIUA
{_ ADMINIS
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José Cristian Vargas Cortes

Noémina

Jefe de Departamento de Conciliacion de

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1241

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos

C. P. 62000

Itzel Roman Vargas

Jefa de Departamento de Gestion de
Prestaciones a Jubilados y pensionados

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1261

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Armando Santana Batalla

Noémina

Jefe de Departamento de Soporte de

Conmutador:
777 3-29-23-00
Extension:1254

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

SUA-IMSS

Maria del Rosario Tatacoya Hernandez
Jefa de Departamento de Procesamiento

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1243

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Mary Cruz Cerrillo Segura
Auxiliar Administrativo

Auxiliar Técnico

Maria Fernanda Ortega Salgado

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1241

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1266

Omar Samuel Bahena Landa
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1266

Calle Hidalgo No.204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Calle Hidalgo No.204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Luis Daniel Garcia Ortega
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1232

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Auxiliar Técnico

Marco Antonio Olmedo Lozano

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1246

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Auxiliar Técnico

José Antonio Aragéon Sandoval

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 2013

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

| &
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras Eirinas
Publicas colaboradoras

I
T 4 .
Carlos Rodriguez Valles — /’_& | [ e
7 /
7
f\

Director General de Recursos Humanos

Claudia Villafuerte Trejo
Directora del Jardin de Nifios “Maria Antonieta
Estrada Cajigal Ramirez”

Alejandra Marlen Anguiano Sayavedra
Directora de Personal

Daniel Martinez Estrada
Director Operativo

Lorenza Velazquez Hurtado
Directora de Prestaciones y Salud en el
Trabajo

Alejandra Deni Yaglie Gardufo
Subdirectora de Capacitacion

Giovanna Leticia Zaragoza Vera
Subdirectora de Servicios e Informacion

Karla Daniela Serrano Estrada
Subdirectora de Atencién Médica

Patricia Avilés Ventura
Asistente B

José Cristian Vargas Cortes
Jefe de Departamento de Conciliacion de

Némina
STRATIVOS i
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Armando Santana Batalla
Jefe de Departamento de Soporte de Némina

Itzel Roman Vargas
Jefa de Departamento de Gestion de
Prestaciones a Jubilados y pensionados.

Maria del Rosario Tatacoya Hernandez
Jefa de Departamento de Procesamiento
SUA-IMSS

Milton Jesls Fuentes Cortes
Subdirector de Procesamiento de Néminas

- o o 1% |
jl)l_l',\ﬁ'.l.‘ : 1
I ADMINIST
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