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104 Circular 03/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 
GENERALES, 

TITULARES DE LOS 
ORGANOS 

DESCONCENTRAD
OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

De acuerdo al oficio UPAC/130/2016, emitido por la Dirección 
General de la Unidad de Procesos para la Adjudicación de 
Contratos (UPAC), mediante el cual informa diversas 
disposiciones, modificaciones y Acuerdos aprobados por el 
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y 
Servicios del Poder Ejecutivo, comunico a ustedes: 
Toda adquisición de bienes y servicios requerida por las 
Unidades Administrativas de la Secretaría de Gobierno, 
deberán ser remitidas con oficio y anexando el formato de 
Solicitud de Estudio de Mercado, y por correo electrónico. 
No omito informarles nuevamente que toda Solicitud de 
Estudio de Mercado debe ser requisitada con las 
especificaciones tales como: peso, dimensiones, colores, 
material de composición o fabricación, entre otras; debido a 
que en el momento que se reenvía a la UPAC y no cumplir el 
formato con lo requerido, regresan la solicitud para su 
corrección, situación que implica retraso en el trámite de su 
compra. 
Por lo anterior, solicito a ustedes giren sus apreciables 
instrucciones a quien corresponda para que requisiten la 
solicitud de estudio de mercado en la forma descrita en 
párrafo anterior. 
Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un 
cordial saludo. 

105 Circular 03/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

TITULARES DE LOS 
ORGANOS 

DESCONCENTRAD
OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva el presente como portador de un cordial saludo; de igual 
forma, en atención al oficio No. 
SA/DGRH/DPST/0551/2016 emitido por la Dirección General 
de Recursos Humanos de la Secretaría de Administración; por 
este medio y con fundamento en lo dispuesto por los artículos 
1, 7, 8 y 39 fracción III de la ley Orgánica de la Administración 
Pública del Estado de Morelos; artículo 11 fracción IV del 
reglamento Interior de la Secretaría de Administración; me 
permito solicitar a usted su valioso apoyo para que el día 
martes 07 de junio del año en curso, entregue a la Dirección 
General de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Administración, con copia a esta Dirección 
General, la siguiente información: 
&#61656; Nóminas quincenales en base a lo pagado y 
declarado para efectos del IMSS, tanto en papel (caratulas) 
como en respaldo electrónico en hojas de cálculo (Excel), por 
el periodo comprendido de Noviembre, Diciembre del año 
2014 y de Enero a Diciembre del 2015. 
&#61656; Acumulado de nóminas del ejercicio 2015 Lo antes 
expuesto para dar cumplimiento a lo estipulado en el artículo 
16 de la ley del Seguro Social y artículo 152 del Reglamento de 
la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliación, Clasificación 
de Empresas Recaudación y Fiscalización, relativo a las 
Dictaminación de las Cuotas obrero Patronales por el ejercicio 
fiscal 2015, mediante despacho contable certificado por el 
Seguro Social. 
Sin otro particular por el momento, agradezco de antemano la 
atención brindada al presente. 



106 Circular 06/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 
GENERALES, 

TITULARES DE LOS 
ORGANOS 

DESCONCENTRAD
OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva la presente como portador de un cordial saludo; así 
mismo, en seguimiento a la Circular 016 emitida por la 
Dirección General de Recurso Humanos, y en atención al oficio 
No. SG/CGA/0161/2016, suscrito por el Director General de 
Asesorías y Enlace Legislativo de la Secretaria de Gobierno, 
relativo al acuerdo Parlamentario aprobado por el Pleno del 
Congreso en Sesión Ordinaria del 11 de mayo 2016 y que de 
manera respetuosa se exhorta al Ejecutivo Estatal a fin de que 
se respete y garantice el periodo de lactancia a todas las 
mujeres trabajadoras del Poder Ejecutivo. 
Derivado de lo anterior de manera atenta se les solicita, 
promuevan las acciones necesarias con el personal a su digno 
cargo, con la finalidad de asegurar el debido cumplimiento a lo 
anterior, toda vez que se trata de un derecho que se 
encuentra estipulado en el Articulo 55 C de la Ley del Servicio 
Civil del Estado de Morelos. 
Sin otro particular a que referirme, agradezco su atención al 
presente. 
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C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
DIRECTORES 

GENERALES DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva la presente como portador de un cordial saludo; así 
mismo en atención al oficio SA/DGDO/DCPI/0652/2016 
signado por la Secretaría de Administración en coordinación 
con la Dirección de Atención a la Diversidad Sexual adscrita a 
la Secretaría de Gobierno, por este medio le informo que en 
marco de la Campaña de piensa Diferente y el Día 
Internacional de la Diversidad Sexual, le hace una cordial 
invitación a la Conferencia “IDENTIDAD DE GÉNERO Y 
TRANSFOBIA” que será impartida por la Conferencista Gloria 
Hazel Davenport, que se llevará a cabo el día 09 de junio de 
10:00 a 12:00 horas en el Patio Sur de Casa Morelos. 
Por lo anterior solicito tenga a bien enviar a un Servidor 
Público a su digno cargo. 
Sin otro particular por el momento, quedo de usted. 
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C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 

GENERALES DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva la presente como portador de un cordial saludo; así 
mismo en atención al oficio SA/DGDO/DCPI/0652/2016 
signado por la Secretaría de Administración en coordinación 
con la Dirección de Atención a la Diversidad Sexual adscrita a 
la Secretaría de Gobierno, por este medio le informo que en 
marco de la Campaña de piensa Diferente y el Día 
Internacional de la Diversidad Sexual, le hace una cordial 
invitación a la Conferencia “IDENTIDAD DE GÉNERO Y 
TRANSFOBIA” que será impartida por la Conferencista Gloria 
Hazel Davenport, que se llevará a cabo el día 09 de junio de 
10:00 a 12:00 horas en el Patio Sur de Casa Morelos. 
Por lo anterior solicito tenga a bien enviar a un Servidor 
Público a su digno cargo. 
Sin otro particular por el momento, quedo de usted. 



109 Circular 06/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
SUBSECRETARIOS, 

DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

En atención al oficio No. SA/DGRH/DPST/SAM/0548/2016, 
emitido por la Dirección General de Recursos Humanos de la 
Secretaría de Administración; en el cual informa que se llevará 
a cabo la Plática TIPOS DE PERSONALIDAD y CONFLICTOS 
LABORALES, para todos los y las servidores/as públicos del 
Gobierno del Estado de Morelos, misma que será impartida, el 
día viernes 10 de junio del presente año, en el Centro de 
Capacitación ubicado en Calle Hidalgo 
No. 204 Col. Centro de esta Ciudad, con un horario de 9:00 a 
11:00 horas. 
Por lo anterior, agradeceré su apoyo y colaboración a fin de 
que gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda; 
para que se envíe a un servidor público a su digno cargo a la 
plática antes mencionada; asimismo, solicito que envíe en 
forma oficial la asistencia de los servidores públicos que 
participarán en dichos cursos, anexando la Lista de Asistencia 
Revisión 9. 
Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo. 
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C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
SUBSECRETARIOS, 

DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

En atención al oficio SA/DGDO/554/201, en referencia al 
similar SA/DGDO/306/2016 ambos emitidos por la Dirección 
General de Desarrollo Organizacional; así mismo, dando 
continuidad a las Circulares no. 9 (Calendario y Fechas para la 
recepción de movimientos de personal), 23 (Informe de 
integración de Descripción de Puesto a solicitud de 
movimiento de personal) y 51 (Entrega de actualización de 
Descripciones de Puesto de los niveles 1,2,3 y 6); todas 
emitidas, para estar en condiciones de que la Dirección 
General de Desarrollo Organizacional realice la validación 
funcional de las plazas para los movimientos de personal 
(nuevo ingreso, reingreso, cambio de plaza, permuta, cambio 
de nombramiento, cambio de unidad administrativa y cambio 
de adscripción); por este medio, se hace indispensable hacer 
de su conocimiento lo siguiente: 
Es de suma importancia mencionar una vez más que es 
imprescindible contar con los Descriptivos y Perfil de Puesto 
de los niveles 1, 2, 3 y 6 debidamente revisados, actualizados 
y/o validados por la Subdirección de Manuales Administrativos 
de la Dirección General de Desarrollo Organizacional, debido a 
que en lo que respecta a los movimientos de personal, sino 
cuenta con dicho descriptivo, la Unidad de Servicios 
Administrativos y Financieros 
(USAF) adscrita a la Secretaría de Hacienda; NO podrá 
autorizar la disponibilidad presupuestal, toda vez que para 
ello, es obligatoria la validación funcional que emite la 
Dirección General de Desarrollo Organizacional y su solicitud 
de movimiento de personal será rechazado hasta en tanto no 
se subsane la actualización y/o validación correspondiente. 
Por tal circunstancia, es fundamental que usted, tenga 
conocimiento del proceso que se lleva a cabo para gestionar la 
disponibilidad para movimiento de personal ante la USAF; al 
igual que el de la validación funcional de los descriptivos; por 



ello a continuación se enlistan los pormenores solicitados para 
tal fin: 
MOVIMIENTOS DE PERSONAL 
Documentos requeridos: 
a) Formato Solicitud de Movimientos de Personal Clave: FO-
DGRH-NOM-01, revisión 9, debidamente requisitado con la 
documentación que según sea el caso deba anexar. 
b) Carta Compromiso de Capacitación 
c) Formato “A” y “B” Datos Complementarios del Empleado/A 
FO-DGRH-NOM-16 revisión 2, debidamente requisitado. 
d) Descripción y Perfil de Puesto validada por la Dirección 
General de Desarrollo Organizacional. 
e) Oficio de Justificación para alta (solo nivel 1) 
Nota: Cuando se trata de altas por Modificación de Estructura 
Anexar copia simple de la Estructura y llenar el apartado r) de 
los Datos del Puesto 
Observaciones: En lo que respecta a la vigencia y quincena de 
aplicación será de acuerdo al Calendario de Corte de 
Movimientos, que le fue informado con la Circular No. 9 del 
presente año. 
Una vez que Usted realiza la solicitud ante esta Dirección 
General, se solicita la disponibilidad presupuestal a la USAF; 
misma que enlaza dicho requerimiento a la Dirección General 
de Desarrollo Organizacional, para obtener la validación 
funcional de la plaza a ocupar. 
Ahora bien, en este caso, sí la Dirección General de Desarrollo 
Organizacional no tiene la Descripción y Perfil de Puesto de la 
plaza a ocupar validada, lo notifica a la USAF y esta NO 
autoriza la disponibilidad presupuestal; por lo tanto, el 
movimiento solicitado NO PROCEDE hasta que no se cumpla 
con los requisitos obligatorios para dar de alta. Igualmente, se 
le recuerda que no habrá pagos retroactivos, por lo tanto se 
recomienda que el personal que se contrate no ingrese a 
laborar antes de la fecha de inicio de labores oficial; esto con 
la finalidad de evitar posibles conflictos laborales por no pagar 
retroactivos. 
VALIDACIÓN FUNCIONAL DE DESCRIPTIVO y PERFIL DE PUESTO 
En caso de no contar con la Descripción y Perfil de Puesto de 
la plaza a ocupar, revisada (que se realizó pero no se 
concluyo), actualizada (validada en el formato anterior) y/o 
validada (de cualquier año), estas deben ser remitidas en el 
formato actual a esta Dirección General de Administración, 
con 15 días hábiles a un mes antes de solicitar el movimiento 
de personal; a fin de que se gestione ante la Dirección General 
de Desarrollo Organizacional la validación correspondiente; y 
esta realice la revisión e inicie el procedimiento para la 
solicitud de validación funcional de la plaza. 
No omito mencionar que las revisiones y/o validaciones la 
unidad administrativa en comento las concluirá los días 5 ó 20 
de cada mes, para que los movimientos de personal sean 
procedentes en la 1ra. ó 2da. quincena, según sea el caso del 
calendario de Corte de Recepción de Movimientos ante la 
Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Administración. 
Las descripciones y perfiles de puesto a documentar deberán 
tener la metodología establecida de acuerdo a los 
lineamientos y procedimientos de la Dirección General de 



Desarrollo Organizacional, caso contrario serán devueltas para 
que sean documentadas correctamente y la fecha de dicha 
recepción no será considerada de acuerdo al punto antes 
mencionado. 
La Dirección General de Desarrollo Organizacional, revisará 
dos veces como máximo las descripciones y perfiles de puesto 
que se envíen para validación, las que no solventen las 
observaciones realizadas, se cancelara el proceso y serán 
atendidas hasta que realice nuevamente la unidad 
administrativa la solicitud y se hayan atendido las que estén 
en proceso, por lo que este tiempo puede variar de uno a tres 
meses para su atención. 
El tiempo máximo que se otorgará para realizar la 
solventación de las observaciones realizadas a la descripción y 
perfil de puesto, será de un día cuando se trate de una, en 
caso de ser mayor el número de descripciones consistirá en un 
máximo seis días hábiles y en el caso de incumplimiento, se 
cancelará la revisión y se aplicará lo indicado con antelación. 
Realizadas la solventación a las observaciones que emita la 
Dirección General de Desarrollo Organizacional; esta concluirá 
satisfactoriamente la validación funcional de la Descripción y 
Perfil de Puesto solicitado, conforme a lo mencionado en el 
segundo párrafo del procedimiento en comento. 
Cabe mencionar que el nivel y categoría de cada servidor 
público, serán determinados por la Secretarías de 
Administración y Secretaría de Hacienda del Poder Ejecutivo 
Estatal, en sus respectivas competencias; esto, de acuerdo al 
Reglamento Interior de la Secretaría de Gobierno. 
Ante expuesto, es indispensable que su unidad administrativa 
cuente con las Descripciones y Perfil de Puesto validados por 
la Dirección General de Desarrollo Organizacional; debido a 
que durante el presente año y los subsecuentes sino presenta 
la descripción validada no podrá realizar ningún movimiento 
de personal, hasta en cuanto tenga dicho documento. 
Por todo a lo que se hace referencia en el presente 
documento, se le exhorta respetuosamente, al exacto 
cumplimiento de lo comunicado, para evitar responsabilidades 
de diversa naturaleza y fundamentalmente, dar cumplimiento 
a lo ordenado por el Gobernador del Estado, en los 
instrumentos normativos aludidos. Haciéndole hincapié que 
no habrá pagos retroactivos porque el personal ingrese a 
laborar antes de contar con la autorización de la USAF y de la 
Dirección 
General de Desarrollo Organizacional. 
Igualmente, se hace de conocimiento que esta Dirección 
General se encuentra en la mejor disposición de coadyuvar 
con su unidad administrativa a la pronta respuesta de sus 
solicitudes, teniendo en cuenta que las plazas deberán ser 
justificadas conforme a las necesidades reales que 
actualmente se adquieren y no en apoyo a las funciones y/o 
actividades que ya se tienen. 
Sin más por el momento, agradezco de antemano la atención 
a la presente. 



111 Circular 08/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

TITULARES DE LOS 
ORGANOS 

DESCONCENTRAD
OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva la presente como portador de un cordial saludo; así 
mismo, me permito solicitarle a Usted su amable intervención, 
a fin de que gire sus apreciables instrucciones a quien 
corresponda, con el propósito de informar al área facultada 
para tramitar y gestionar Baja de Personal, que toda vez que 
envié una baja a los correos electrónicos de Recursos 
Humanos y Consejería Jurídica y Liquidaciones, así también 
marque copia de conocimiento al correo electrónico de la 
Coordinación de Servicios Personales de la USAF 
cspusafhacienda@morelos.gob.mx. 
Sin otro particular a que referirme, agradezco su atención al 
presente. 
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C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 15 de la Ley de 
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público; Art. 33 de la Ley 
Estatal de Planeación y Art. 70 fracción XVIII, inciso "b", de la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos; 
me permito informar que el día asignado a la Secretaría de 
Gobierno para llevar a cabo el curso-taller de la Elaboración 
del Programa Operativo Anual (POA 2017) con enfoque a 
resultados, es el día 05 de julio del 2016 de 10:00 a 12:00 
horas, en el Centro de Capacitación de la Secretaría de 
Administración, ubicado en calle Hidalgo #4, Col. Centro, 
Cuernavaca, Morelos, mismo que será impartido por personal 
de la Dirección General de Programación y Evaluación de la 
Secretaria de Hacienda. 
Cabe mencionar que en el momento que la Dirección General 
de Programación y Evaluación envié el Instructivo y formatos 
les serán remitidos a sus enlaces para su análisis, asimismo se 
solicita para la elaboración del POA 2017 tener en cuenta los 
Programas Presupuestarios (PP) a fin de realizar la vinculación 
de sus POAs con el PP que corresponda en cuanto a los niveles 
de Objetivos (Fin, Propósito, Componentes y/o Actividades) y 
por consecuencia retomar el o los indicadores que 
correspondan a las funciones que realizan. 
De igual forma es importante señalar que para la elaboración 
de las fichas técnicas de los indicadores se debe trabajar en lo 
siguiente: 
Nombre del indicador 
Definición del indicador 
Método de cálculo 
Frecuencia de medición; y 
Unidad de medida 
Por lo anterior, se solicita contar con la puntual asistencia del 
enlace administrativo responsable de la elaboración de los 
Programas Operativos Anuales, para su fácil comprensión y 
elaboración, así mismo deberá confirmar nombre de la (s) 
persona(s) que asistirán a dicha reunión. 
Sin otro particular, reciba un cordial saludo. 



113 Circular 09/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
SUBSECRETARIOS, 

DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

En atención al oficio No. SA/DGRH/DPST/0563/2016, emitido 
por la Dirección General de Recursos Humanos de la 
Secretaría de Administración; de igual manera, con el 
propósito de ofrecer a los trabajadores del Poder Ejecutivo del 
Gobierno del Estado de Morelos, una opción en servicios 
funerarios, se adjunta a la presente folleto el cual contiene 
diversas alternativas de servicios funerario que oferta dicha 
empresa. 
Así mismo solicito de no haber inconveniente alguno, gire sus 
apreciables instrucciones a quien corresponda con la finalidad 
de que se le brinde las facilidades necesarias a la empresa en 
comento, para que realice la difusión correspondiente y se de 
la autorización a los asesores designados por la empresa para 
tal fin. 
Por lo anterior, se requiere que remita a esta Dirección 
General, el acuse de recibido de la información en comento. 
Sin más por el momento, reciba un cordial saludo. 

114 Circular 10/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
SUBSECRETARIOS, 

DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

En atención y seguimiento a los criterios para unificar la 
prevención de conflictos laborales en contra del Gobierno del 
Estado; así mismo, evitar sobregiros al término de este 
Ejercicio Fiscal 2016; por este medio, le informo la relación de 
la documental que se debe integrar para el PROCEDIMIENTO 
del levantamiento del ACTA ADMINISTRATIVA por FALTAS 
INJUSTIFICADAS de acuerdo a Consejería Jurídica en relación a 
los artículos 24, 44 ,69, 70, 73, 74, 75, 76 y 
77 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos: 
1.- Constancias de Hechos de los cuatro días de faltas (una por 
día ó una al final de los cuatro días) con anexos de: IFE e INE 
de los que intervienen y listas de Asistencia 
2.- Oficio ó Escrito de Habilitación para la persona que va a 
Notificar 
3.- Citatorio (firmado por el Titular del área) con fundamento 
legal 
3.1.- Solicitud apoyo de Notario a la Dirección General Jurídica 
(OPCIONAL), para dar fe y legalidad de la entrega del Citatorio 
al Trabajador 
3.1.1- Razón de notificación de la entrega del Citatorio 
(Firmada por el notificador con sus dos testigos, anexando 
copias de IFE y Fotografías) 
3a.- Cédula de Notificación en caso de que no se encuentre la 
persona que va a notificar 
3a.1.- Razón de notificación de la entrega de la Cédula de 
Notificación en caso de que haya 
(Firmada por el notificador con sus dos testigos, anexando 
copias de IFE y Fotografías) 
4.- Oficio de solicitud al IMSS (OPCIONAL), en caso de que se 
desconozca el motivo de las faltas) 
5.- Oficios de solicitud de Representantes a: la Secretaría de la 
Contraloría, Dirección General de Administración y al 
SINDICATO en el caso de ser personal sindicalizado. 



6 .- Solicitud (por oficio con anticipación a la elaboración del 
Acta Administrativa, enviar originales para cotejo) a la 
Dirección General de Administración para la certificación de 
Listas de Asistencia para el Acta Administrativa 
7.- Acta Administrativa 
8.- Oficio para enviar Acta Administrativa con el expediente 
completo (todo en original) a la DGA para la Determinación 
correspondiente 
9.- Oficio ó Escrito de Habilitación para la persona que va a 
Notificar (en caso de que no se haya mencionado en el escrito 
desde el principio ó que sea otra persona distinta a la primera 
que notificó) 
10.- Entrega de Notificación de Determinación firmada por la 
Dirección General de Administración 
10a. Citatorio de Notificación de Determinación (firmado por 
el Titular del área) 
10a.1.- Razón de notificación de la entrega del Citatorio 
(firmada por el notificador con sus dos testigos, anexando 
copias de IFE y Fotografías) 
10b.- Cédula de Notificación de determinación en caso de que 
no se encuentre 
10b.1.- Razón de notificación de la entrega de la Cédula de 
Notificación de determinación en caso de que haya (firmada 
por el notificador con sus dos testigos, anexando copias de IFE 
y Fotografías) 
11. - Oficio para la DGA entregando el expediente completo 
para la baja definitiva por faltas injustificadas 
CIRCULAR 
No omito mencionar, que cada uno de los procedimientos 
debe tener su respaldo; así mismo, toda la documentación se 
entrega en original para la Determinación y movimiento de 
Baja. 
Es importante mencionar, que esta Dirección General posee la 
disposición para coadyuvar a la resolución de los conflictos 
laborales en el área administrativa que le corresponde; así 
mismo, le informo que la Consejería Jurídica, también puede 
brindar la asesoría jurídica para tal situación. 
Así mismo, solicito que informe a esta Dirección General, a 
más tardar el QUINTO DÍA en que se presente a la falta; 
primero, para dar conocimiento a la incidencia y segundo para 
empezar el trámite por faltas administrativas. 
Cabe destacar que cuando se presenta esta situación, NO 
debe esperar a que llegue la fecha de Corte de Incidencias 
para reportar las faltas; en virtud, de que el tiempo para 
cumplir con el procedimiento de inicio a fin es de 30 días 
naturales a partir de la última falta. 
Sin más por el momento, agradezco de antemano la atención 
a la presente, enviándole un saludo cordial 



115 Circular 15/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 
GENERALES, 

TITULARES DE LOS 
ORGANOS 

DESCONCENTRAD
OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

En seguimiento al Programa de Capacitación 2016, 
correspondiente al mes de Junio se le comunica, que se llevará 
a cabo el Curso CONOCIENDO MORELOS, el cual será 
impartido el próximo 20 de junio del 2016, de 10:00 a 12:00 
hrs, en las Instalaciones del Centro de Capacitación, ubicado 
en calle Hidalgo No. 204 Col. Centro Cuernavaca, Mor. 
Por lo anterior, solicito gire sus apreciables instrucciones a 
quien corresponda; a fin de que envíe a 02 personas de su 
Unidad Administrativa, para que asista al curso antes 
mencionado. 
Cabe precisar que deberán inscribirse antes de la fecha del 
Curso; asi mismo confirmar la asistencia al correo 
Elvira.figueroa@morelos.gob.mx. Y enviar copia de 
conocimiento al correo sg.dga.drhyda@morelos.gob.mx. 
Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo 

116 Circular 15/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 
GENERALES, 

TITULARES DE LOS 
ORGANOS 

DESCONCENTRAD
OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Por medio del presente, en seguimiento al oficio No. 
SA/0119/2016, signado por el Lic. Alberto Javier Barona Lavín, 
Secretario de Administración, mediante el cual solicita 
instruya al Enlace Financiero Administrativo o su equivalente, 
así como al responsable del parque vehicular para que asistan 
el día 23 de Junio del presente año, a las 8:45 hrs. En bajada 
Chapultepec s/n, Colonia Chapultepec, Cuernavaca Morelos, 
con la Finalidad de tratar el siguiente tema: Orden del Día 
1. Difusión y controles del Acuerdo mediante el cual se 
establecen las medidas adicionales de Austeridad que 
permitan el ahorro de recursos relativos a la asignación, uso y 
gasto relacionado con el parque vehicular del Poder 
Ejecutivo Estatal; publicado en el Periódico Oficial “Tierra y 
Libertad” no. 5401, el primero de junio del presente año. 
Asuntos generales. 
Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviarles 
un cordial saludo. 

117 Circular 15/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
SUBSECRETARIOS, 

DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES 
DE LA SECRETARÍA 

DE GOBIERNO 

EMISION DE POLIZA DE SEGURO VEHICULAR 2016_2017 



118 Circular 15/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
SUBSECRETARIOS, 

DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva el presente como portador de un cordial saludo; de igual 
forma, dando cumplimiento al Reglamento Interior de la 
Secretaría de Gobierno, publicado en el Periódico “Tierra y 
Libertad” número 5362, de fecha 20 de enero del presente 
año, derivado del Acuerdo por el que se establecen las Bases y 
Lineamientos para la Reestructura de la Administración 
Pública Estatal, el cual menciona que las Secretarías, 
Dependencias y Entidades Paraestatales que integran la 
Administración Pública Estatal deberán realizar las 
adecuaciones necesarias a sus marcos normativos y 
administrativos internos a fin de redistribuir al interior las 
funciones y atribuciones de las unidades administrativas que 
en cada una de ellas se supriman; por este medio, le informo 
que la Coordinación General de Atención Ciudadana, se 
extingue de acuerdo al Reglamento Interior antes 
mencionado; razón por la cual, le informo el nuevo nombre de 
la unidad administrativa que integra la Secretaría de Gobierno: 
Coordinación General de Atención Ciudadana 
DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCIÓN CIUDADANA 
Lo antes expuesto, con la finalidad de que gire sus apreciables 
instrucciones a quien corresponda para que se realice la 
difusión correspondiente al interior de su unidad 
administrativa y cuente con la información actualizada, para 
los trámites que haya lugar. 
Sin otro particular por el momento, agradezco de antemano la 
atención brindada a la presente. 

119 Circular 16/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

TITULARES DE LOS 
ORGANOS 

DESCONCENTRAD
OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva el presente como portador de un cordial saludo; de igual 
forma, en atención al oficio no. SA/121/2016, signado por la 
Secretaría de Administración; así mismo, dando continuidad al 
Turno No. 2022 con folio 2949, emitido por la Secretaria 
Técnica de la Oficina del Secretario de Gobierno; por este 
medio, solicito instruya con carácter obligatorio al Enlace 
Administrativo ó su equivalente para que asista el día 21 de 
junio del presente año, a las 17:00 horas en la Calle 
Ronda No. 13 Col. Acapantzingo “Auditorio Museo de 
Ciencias”, Cuernavaca, Morelos, con la finalidad de dar 
seguimiento al compromiso adquirido en las últimas reuniones 
de Enlaces. 
Lo anterior para tratar el tema: 
Buenas Prácticas Laborales (Planeación y elaboración de Actas 
Administrativas como base para un adecuado procedimiento) 
Sin otro particular por el momento, agradezco de antemano la 
atención brindada a la presente. 

120 Circular 16/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
SUBSECRETARIOS, 

DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva el presente como portador de un cordial saludo; de igual 
forma, con el propósito de continuar mejorando la calidad de 
información y la efectiva rendición de cuentas, cumpliendo 
con el instrumento jurídico utilizado por la Coordinación de 
Evaluación, seguimiento y Vigilancia para la Evaluación de las 
obligaciones de transparencia, denominado “Lineamientos y 
Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de 
Transparencia”; por este medio, adjunto al presente formato 
de Ficha Personal la cual debe ser llenada con los datos del 
personal del Nivel: 1, Grupo: Mandos Medios y Superiores que 
integran su unidad administrativa, ya sea personal adscrito o 
comisionado, la cual debe de enviar a esta Dirección General 
en forma Digitalizada con requisitos completos y fotografía 
actualizada, a más tardar el día 24 de junio del año en curso. 



Por lo anterior, le informo que puede solicitar a la Dirección de 
Gestión y Seguimiento adscrita a esta Dirección General, el 
formato digitalizado. Igualmente le exhorto respetuosamente, 
al exacto cumplimiento de lo comunicado, ya que no existe 
prorroga y es indispensable hacerlo en tiempo y forma, para 
evitar responsabilidades de diversa naturaleza y 
fundamentalmente dar cumplimiento a lo ordenado por la 
Instituto Morelense de Información Pública y Estadística. 
Sin otro particular por el momento, agradezco de antemano la 
atención brindada al presente. 

121 Circular 21/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

TITULARES DE LOS 
ORGANOS 

DESCONCENTRAD
OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva el presente como portador de un cordial saludo; de igual 
forma, en atención al oficio No. SC/469-JIM/2016 emitido por 
la Secretaría de la Contraloría; así mismo, en seguimiento al 
Turno No. 2041 con folio 2967 signado por la Secretaria 
Técnica de la Oficina del Secretario de Gobierno; por este 
medio, se solicita la captura de los datos de los servidores 
públicos del Organismo a su digno cargo, los cuales 
intervengan en los procedimientos de: adquisiciones de 
bienes, tramite de licencias, concesiones y permisos de 
cualquiera que sea su naturaleza; por tal situación se anexa la 
información para el acceso al Registro Único de Servidores 
Públicos para Entidades Federativas. 
Por lo anterior, hago de su conocimiento quela captura antes 
mencionada debe ser a más tardar el día24 de junio del 
presente año; del mismo modo, le informo que en el caso de 
dudas respecto al llenado, podrá contactar al Lic. Carlos 
Gerardo Robles Hernández, Director de Asuntos Jurídicos y 
Transparencia, al Teléfono 318 48 34 ó al correo electrónico 
carlos.robles@morelos.gob.mx 
Lo antes expuesto para dar cumplimiento al Acuerdo de 
Coordinación celebrado con la Secretaría de la Función 
Pública, para el Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control 
y Evaluación de la Gestión Pública y Colaboración en Materia 
de Transparencia y Combate a la Corrupción. 
Sin otro particular por el momento, agradezco de antemano la 
atención brindada al presente. 

122 Circular 21/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

A TODO EL 
PERSONAL DE 

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

ADMINISTRACIÓN 

Sirva la presente como portador de un cordial saludo; 
asimismo en atención al oficio con número de referencia 
SH/1083-3/2016 (se anexa copia) signado por la Lic. Adriana 
Flores Garza, Secretaria de Hacienda y dirigido al Dr. Matías 
Quiroz Medina, Secretario de Gobierno en el cual le hace del 
conocimiento el objeto de difundir y fortalecer la nueva 
cultura organizacional establecida por la Gestión para 
Resultados (GpR); la SHCP en conjunto con la UNAM, han 
desarrollado el Diplomado Presupuestos basado en Resultado, 
teniendo como principal objetivo hacer del conocimiento los 
fundamentos del proceso de planeación y ejecución de 
recursos públicos. 
Dicho Diplomado será impartido en línea totalmente gratuito 
dando inicio el 01 de agosto y concluirá el 05 de diciembre del 
presente año, con una duración de 160 horas y se contará con 
asesoría permanente y contará de cinco módulos los cuales a 
continuación se detallan: 
&#61656; Módulo 1 Finanzas Públicas e introducción al 



Presupuesto Basado en Resultados 
&#61656; Módulo 2 Planeación y Presupuesto orientado a 
Resultados 
&#61656; Módulo 3 Metodología del Marco Lógico y Matriz de 
indicadores para Resultados 
&#61656; Módulo 4 Sistema del desempeño. 
Los cuales están enfocados a las áreas de planeación, finanzas, 
ejecución seguimiento y evaluación de proyectos, programas o 
políticas públicas. Por lo anteriormente expuesto, les solicito 
atentamente sírvanse informarme respecto al personal que 
seleccionen para que los interesados realicen su registro de 
participación correspondiente en la liga http://bit.ly/1RNyKMh 
Sin otro particular, quedo de Usted. 

123 Circular 21/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 
GENERALES 

DE LA SECRETARÍA 
DE GOBIERNO 

Por medio del presente, les solicito atentamente gire 
instrucciones a quien corresponda, a fin de que me sea 
proporcionada la siguiente información: 
Copia de la verificación vehicular correspondiente al primer 
periodo 2016 
Copia de la documentación que avale el mantenimiento 
realizado a los vehículos oficiales a su cargo. 
Lo anterior con la finalidad de actualizar el nuevo SISTEMA DE 
CONTROL VEHICULAR, mismo que debe de ser alimentado con 
dicha información y así contar con la información precisa de 
los servicios preventivos y correctivos realizados al parque 
vehicular adscrito a esta Secretaría de Gobierno. 
Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviarles 
un cordial saludo. 

124 Circular 28/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES 
DE LA SECRETARÍA 

DE GOBIERNO 

Informar status de funcionamiento de las máquinas de 
fotocopiado 



125 Circular 29/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SECRETARIO, 
SUBSECRETARIOS, 

DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

En atención a la Circular No. 018, emitida por la Dirección 
General de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Administración; derivada de la Primera Asamblea General 
Ordinaria 2016 del Sindicato Único de Trabajadores del Poder 
Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de Morelos, 
que se llevará a cabo el día 01 de julio de año en curso; por 
este medio, hago de su conocimiento que se autoriza la 
suspensión de labores al personal sindicalizado para asistir a la 
misma. 
Sin embargo aquellas unidades administrativas que por 
naturaleza de sus funciones requieran de una atención 
continua deberán cumplir con el horario de labores 
establecido, dejando guardias correspondientes. 
Sin otro particular por el momento, agradezco de antemano la 
atención brindada al presente. 

127 Circular 29/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

A TODO EL 
PERSONAL DE 

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

ADMINISTRACIÓN 

Sirva el presente para comunicarles que la Dirección General 
de Administración, procederá a la cancelación de dos 
contratos de arrendamiento de tres en vigor que se tienen 
celebrados con la C. Lia Udinsky Y Kably, y que corresponden a 
los ocupados por las Unidades Administrativas a su cargo. 
Por lo anterior y en virtud de contar para su ocupación con el 
piso seis del Teatro Ocampo, procederemos a realizar la 
mudanza en la forma siguiente: 
Unidad Administrativa Fecha 
Dirección de Informática Lunes 11 de Julio 
Unidad de Información Pública Martes 12 de julio 
Dirección de Bienes Muebles, Inventarios y Combustible 
Miércoles 13 de Julio. 
Dirección de Recursos Financieros Jueves 14 de Julio. 
Dirección de Recursos Materiales y Servicios Lunes 18 de Julio. 
Dirección de Recursos Humanos Martes 19 de Julio 
Despacho de la Dirección General Miércoles 20 de Julio 
Para el cumplimiento de dicho traslado, les solicito sírvanse 
coordinarse con su personal para que archiven de forma 
ordenada los documentos generados por la operación de su 
área y empaquetarlo de forma tal que se garantice el traslado, 
ya que el mismo será por el exterior del edificio. No omito 
informarles que en caso de contar con archivo de 
concentración (muerto), clasifíquenlo é identifíquelo y, 
coordínense con el Titular de la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios para que el traslado y guarda se ubique 
en Casa Mitla. 
Por lo que corresponde al Despacho de la Dirección General a 
mi Encargo, así como la Dirección de Recursos Humanos y el 
área de recepción de documentos se reubicarán en el 
despacho 302A. 
Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarles un 
cordial saludo. 



 

128 Circular 30/06/2016 

C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

SUBSECRETARIOS, 
DIRECTORES 
GENERALES, 

SUBDIRECTORES, 
TITULARES DE LOS 

ORGANOS 
DESCONCENTRAD

OS Y ORGANISMOS 
DESCENTRALIZAD

OS DE LA 
SECRETARÍA DE 

GOBIERNO 

Sirva la presente, para enviarles un cordial saludo, de igual 
manera, en atención al oficio No. UPAC/1105/2016 y por 
indicaciones del Lic. Alberto Javier Barona Lavín, Secretario de 
Administración, me permito precisarles lo siguiente: 
Con la finalidad de contribuir a la consolidación y 
cumplimiento de los diversos proyectos sociales y asistenciales 
que 
ejecuta el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia 
(DIF) Morelos, comunico que el abastecimiento de 
combustible de las unidades vehiculares de la Secretaría de 
Gobierno, se realizara directamente en la estación de 
servicio del DIF, de la misma manera informa que el uso de las 
tarjetas estarán activas hasta el día 1 de Julio del 
presente año, y posterior a esa fecha serán programadas para 
uso exclusivo en dicha estación de servicio. 
No omito mencionar que el Sistema para el Desarrollo Integral 
de la Familia (DIF) Morelos, a través de la Administración 
de la Estación de Servicio, estará verificando el cumplimiento 
de lo anterior, realizando informes respectivos. 
Lo anterior en términos de lo dispuesto por el artículo 23 de la 
Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, arrendamientos 
y Prestación de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y 
Soberano de Morelos, y artículo 12 del Reglamento 
Interior de la Secretaría de Administración. 
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C.P. MARÍA DEL 
CARMEN SÁNCHEZ 

CORTÉS 
ENCARGADA DE 

DESPACHO DE LA 
DIRECCIÓN GENERAL 
DE ADMINISTRACIÓN 
DE LA SECRETARIA DE 

GOBIERNO, EN 
CUMPLIMIENTO AL 

OFICIO NUM. 
SG/0080/2015 DE 

FECHA 29 DE ABRIL DE 
2015 

A TODO EL 
PERSONAL DE 

DIRECCIÓN 
GENERAL DE 

ADMINISTRACIÓN 

Sirva la presente como portador de un cordial saludo; de igual 
manera en atención al memorándum No. 140/2016, emitido 
por la Dirección de Recursos Materiales y Servicios; hago de su 
conocimiento que el día 01 de julio del año que transcurre, a 
partir de las 17:00 horas, se llevará a cabo la Fumigación de 
todas las oficinas de la Dirección General de 
Administración. 
Por lo anterior, solicito, se tomen las previsiones 
administrativas y medidas pertinentes para cumplir en tiempo 
y forma con dicha actividad; asimismo, deberá quedarse una 
persona como responsable de cada área, con la finalidad de 
verificar que el personal de fumigación realice lo conducente, 
como debe de ser. 
En espera de contar con su valioso apoyo, agradezco la 
atención brindada a la presente. 


