PMF‘:“'“'D y Ciave: FO-DGO0-SMA-05
R L MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS 2 -
5| dic ddmindstracita HEFERESCIA: PR o S T- D00 EMAD hmc;lpgu,_ldni

Secretaria
MORELOS | de Educacion

Manual de Politicas y Procedimientos
Oficina del Secretario de Educacion

AFIA DE ACHMSTRACEN

Direccion Genaral the
Deaarrodlo Onganaacional

Documenio

Caonirolade
e, g i

Cuernavaca, Mor., a 13 de mayo de 2018




Swcrelaria

BAORELVOS | e Adbmrinlstradd i

FORMATCY

MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDMIENTOS
RAEFERENEIA: PROGOO-SMADY ¥ IT-DGDO-SMA- 0

Clave; FODEDO-5MA-0R
Fevisin 4
Anero B Pig 1de 1

Il.- CONTENIDO

Apariado

Portads

Gonbenida

Autorizaciin

Infroduccian

Polilicas

Procedimientos

Indicadores Clave de Desempeafio
Directorio

Colaboracian

Congeculivo dol Apartado

" SECWETARIA DE ADMINIS TRACION
'S ~

Dirgceida Ceneral Mo
Desmarroilo Caganidac oeal

i

A
Documento |/

Camiramty " )




FORMATD Glawe: FO-DG00-5MA0E
x :
T I 8 AAMUAL OE POLITICAR Y PROCEDIMIENTOS AR # =
} il pddministracion REFEREMNCIA: PR-DGEHO-SMACT ¥ IT-DGD0-SMAM Anewa P4 e ]

ill.- AUTORIZACION

Se expde el presents Manual de Polilicas y Bracedimientos de la Oficina del Secretario de Educacion, el
cual contiens informacién referente a sus procedimientos y funcionamignto, y imnc coma olgelvo, sarvir de
instrumenta de consulta & mduccidn para el personal, con fundamenle en kos siguienies arlenamientos

jurigicag:

- Amiculo 13 fraccian VI y articuls 38 fraccidn X de la Ley Organica de la Administracion Pablica del

Estada dies Morelos vigents,
- Articulo 15 fraccitn V' y VI del Reglamento interior de |a Secrelavla de Adminstracisn vigente;

- Articulo & fraccian IV del Reglamento Inlerior de la Secretaria di Educacion vigenia;
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IV .- INTRODUCCION

El Manual de Polilicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administralivo, que e alabara con la
finalidad de cumplir & lo estipulads en &l Reglamento Intesior de la Secretaria de Educacion.

Este documento sirve para:

=g

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar emisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el irabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, linancieros, matediales y lecnoldgicos,

Faciltar la induccién al puesio del persanal de nuewvo ingreso y,
Apoyar las auditorias infernas de los drgancs de conlral,

£l Manual de Politicas y Procedimiantos esta integrado por s sigulentes apartados: aulorizacion, politicas,
procedimienios, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Dar seguimiento a los acuerdes y atencidn de asunlos de la agenda del Secratario

1. El Secretario Particular debe informar al Secretario de Educacién por lo menos con tres dias de
anficipacian los cambios realizados 8 su agenda de trabajo, por nofificacién previa ded respongable da
enordingr el evenlo o reunidn de trabajo.

PROCEDIMIENTD; Gestfionar l25 solicifudes de mantenimienio de bianes musbles & inmuebles

i, El Jefe de Deparemento de Enisce Operativo debe recibir mediante oficic de las Lnidades
adminisirativas de & Secretarfa de Educacidn, las soliciludes de mantenimianis de bienes mushlas e
inmushles con enco dias de anticipacian a fa fecha de requerimiento del servicio.

PROCEDIMIENTO: Gesticnar las solicitudes de Insumas y materialas

1 El Jefe de Depattamento de Enlace Operativo debe recibir mediante oficie de las Unidades
arlministrativas de B Secretaria de Educacion, las soliciludes de gestitn de insumos y malenakes, 8l
menas cinco digs antes de que concluya el inmesire.

PROCEDIMIENTO: Contralar bos activos flos de las Unidades Aglministralivas

1. El Jofe de Departamento de Enlace Operative debe hacer del conocimiento madiante oficio a la
Direccitn General de Patrimonio de i Secretaria de Adminislracion, en ks casos &N los que haya
detectado el robo o extravis de un bien inmueble, con la finalidad de coordinas con la Secretaria de la
Coniraloria el levaniamients de las aclas cormespandientes.

PROCEDIMIENTO: Elsborar y cansalidar el Programa Operativo Anual da la Secretaria da Educecion

1 La Unidad de Enlace Financiero Adminisirativo debe racibir de las Unidades Adminisirativas ¥ oS
Organismos seclorizados a la Secrataria de Educacidn mediante via electidnica la solicilud de sjusle en
los apartados del Programa Oparativo Anual, pos \n manos 15 dias antes de las fechas establecidas

para su enknega,
PROCEDIMIENTO: Gestionar |a madificacion de eslructures organicas

1 La Unidad de Enlace Financiero Administrative debe recibir mediante oficle de los Taulsres de las
Unidades Adminisirativas y Orgafos sectorizadss a la Secretarla de Educacion. s soficiudes de
modificacion de estruclura de acusrdo a las fechas de calandario de movimientos de personal,
aspeciicando el guste a realzar en U presuplesto, siempre y cuando hayan conclwgdo con |as
descrpoiones de puestos que se hayan aleclado derivado de dichas rnodificaciones.

PROCEDIMIENTO: Consolidar los informes de gestion qubemamantal del sadior educativo

1, Lla Unidad de Enlace Financiero Adminisiralive debe recinir via aficio timestraimente los Informes de
Gestidn  Gubsrmamentsl de lss Unigades Administrativas y de los Organismos  sectorzados
dabidamente firmados v rubricados por sus Titulares, ¥ en caso e gue elsgegEnaglo ma par
ausance deberan anexar necesaiaments, oficio de designacion del encargage deeapaihl i

Direesién Ganors! da

Desarroils Organizacional

PROCEDIMIENTO: Gestionar movimisntos e pereonal

1. La Unidad de Enlace Financears Administralive debe gestionar las sollciiudes Ha movimisntos de pe
recibidas de ios Tilulares de las Unidades Adminietestivas con cinceo dias db aﬁlggaciﬂn aka

corta de movimientes de personal de la Quincena da aplicacion qua comespoda. tmento
Controladao _"J
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Aplicar las incidencias de personal

41 La Unidad de Enlace Financiero debe recibir guincenalments 1a justificacisn te aguelias incldencias de
personal que por mativos laborales no registraron las entradas y salidas en los hosarios establecidos, y
aquelios casos en los que la Incidentia sea por molivos parsornales se aplicard la incidencia de
condormidad con lo gue indica e procadimiegnio.

PROCEDIMIENTO: Dar sequimients 2 los convenios realizades por el secior educative

1. La Unidad de Enlace Juridico debe dar seguinvento a los convenios lurnados a la Gubermnatura para la
gestion de firma del C. Gobernador del Estado, sujetandose a los liermpos establecidos por la misme.
mientras que & Titular de la Secretarla de Educecion considers que la priofidad del comenic pueds
sujetarse a dichos tiempos
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Vl.- PROCEDIMIENTOS

Sa documentan & continuacian los procedimienios ¥ sus respectives anexos:

aducativo

Mmero de ;
Procedimiento Nembre Clave Pég.

Dar seguimiento a kos acuerdos ¥ alencion de asumos de ka ;

i agenda del Secretarnio PR-OSE-SP-01 8

astionar las soliciludes de mantenimiento de bienes

2 Tl e frmueliae PR-0SE-UEFA-ON T

3 Gestionar |as solicitudes da insumos y maleriales PR-OSE-UEFA-0Z g

i Controkar kos actives fjos de kas Unidades Administralivas PR-OSE-UEFA-03 | 8
Elaborar y consofidar ef Frograma Oparalive Anual de la

& acrataria de Educackn PR-OSE-UEFA-04 9

B tiestionar ka modificacitn de estructuras argénicas PR-OSE-UEFA-0% 8
Consolidar |08 informes de gestién gubernaments! del sector :

¥ atacalive PR-OSE-LEFA-06 2]

] (3estionar movimientas de personal PR-DSE-UEFA-O7 B

9 Aplicar las Incidencias de persanal PR-OSE-UEFA-OB 9

10 Dar seguimiento a los comvenios realizades por el sector FR.OSE-UEJ-01 g
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agenda del Secralario.

Clave: PR-DSE-SP.01
PROGEDIMIENTO _ :
Secrotara RAR SECUIRIENTO A LOS ACUERDOS Y ATENCION DE ASUNTOS DE LA Fiiskan: B
MORELOS | 40 Edlucacion AGENOA DEL SECRETARIC Pig. 2 dad
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla g5 una copia controlada del procedimiante Dar asguimisnlo a e scusrdos ¥ atenclén de asuntos de'la
El criginal de este documendo queda bajo resguardo de ka Direccidn General de Desarrollo Organizacional.

La dislribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a ta siguiente tabla:

Area Funcional
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Unidad de Enlace Financiers Administrativo
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PROCEDIMIEMTC

Tl o R T

MORLLUS | g Educacion AGEND, DEL SECHETARIOD Py, 06 &

OAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDDS ¥ ATENCION DE ASUNTOS DE LA = =C

1.« Propdsiio:
Reallzar el registro, la programacion y el saguimienta de los evenios y reunionas da frabajo, ask comg de
olros asunios & los que debe asislr el Secrstario de Educaciin con la finglidad de que pueda dar

cumyplimiento a las fachas establecidas.

2.~ Alcance:

Esle procedimienio aplica &

|- Oficina ded Sacretario

Direccion Gieneral de Proyecios de Inversian

Diraccidn Genaral de Vinculaciin y Enlace

Subsocretarda de Educaciin Meda Superjor y Suparior

Diraccion Ganeral de Educacian hMedia Supesior y Superiar

Colegio de Bachillares del Eslado de Morelos (COBAEM)

Uiniversidar Politécnica del Estado da Morelos (UPEMOR)

Centro de [nvestigsen y Docencks en Humanidades del Estada de Moretos (CIDHEM)
Calegio de Educacidn Profesional Técnca (COHRALER)

\nsdituto de Educacian Basica del Estado de Morelos HEBEM)

Institulo Estatal de Educacion para los Adulios {(INEEA)

Colegio da Estudios Cienillicos v Tecnolbgicos (CECYTE)

Universidad Tecnoligica Emilians Zapata (UTEZ)

Universidad Tecnoldgica del Sur del Estado de Moralos (UTEER)
instilulo Eslatal de Infraestructiura Educaliva

Insfifuta de Capacitacicn para el Trabejo ded Estado de Morelos
Coordinacion Esiatal del Subsistensa de Preparatona Ableda (CESPA)

et et S LS ol sl o

I.-Referencias:

Esta procedimiento esié basado en:

| Ley da Educacion def Estado de Moralos

E Reglamanta Inferior de k& Secretarla die Educacidn

4.-Responsahilidacies:

Ea respanssbilidad del Personal Tecnioo ¥ de Apoyo apegarss a ko establecklo en esle procedimiento.

£s responsabilidad del Secrefaslo Particular efaborar y mantener acualizado esta proccdimiento. .
Es responsabilidad del Secrotark de Educacidn ravisar y wigilar el cumplimiento de este procedimienio.

fi.-Definiciones:
Minguna
f.- Matodo (e Trabajo:
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PROCEDIMIENTO T
. Secrerania (AR SEGLIMIENTO A LOS ACUERDOS ¥ ATENCION DE ASUNTOS DE L, | Revisdn 3
[MORELDS | g pducacion HGENDA DEL SECRETARIO Pig. 4de @

6.1 Dlagrama de Flujo:

Recbir lag solicides de alenciin

En e300 df que &l asunlo
pofigaponia 3 oifd  &EE
luma |p snickud de para su

de mmics y verlcar 8l BE feesoeo---s LS
compalenda dot Sapetwlo dar 1a gpaguimiznie, de confomicdad
alapcinn con lo solcilado:
1 ScHchd de
algiion
L
Risgratrar 1a solicilud &n @
lpnato  slechdricn O
Canlral ¥ Seguiienle de
Gilas, para du  opetuma
abencin
.
l Para la alendin de sauros
fue np requEeai la
Elrbor o proguesto da programa asissoncia del Sacrelaro se
de aclividodes del Sooebarie congl [T TEETTETIITRT dnberd dar conbestacian de
fins do ravisario en canjurka con dly forma aficed o poonidmica @
walidaria, wia alRcidinics.
3 Agerdp ce Trabaje
Preserdar 8l Secrefais propuesia
da acividoies progremadas en k3
ayenda de ssupc o orden de
imgoriancia.
" Agenda de Trabajo
AECEEVABIA D€ AWM TRACIoN
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Clave; PR-OSE-SP-01

(AR SEGUIMIENTO A LOS ACUERTOS ¥ ATENGION DE ASUNTOS OF La | Revislie: 5

Pig. Sde i

Dedorminar Jog SEnlcE i avenins a
W quee fes dard priceidad de

plencid ¥ reghimr enaagendats | .

fecha y hira

Aegeatear & la aganda da Yk el
sopuimenln que sa dard & low

acuesdoa, artuidadas ¥
5oz spichadea an las
raunpas A aiajn.

fgenda de Trabajn

N

L]

l

Regibir  de  Ins DEE:F;BIHB.
[ependencias rjaniEmos,
Inslilizcicnes Edusaivas. Widados
Admindalealivas y olras inslardlas, e
saglimmenio hasln su cumplmeno.

Agenia de Trabajo

!

<A 1
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PROCEMMENTD 2

AL Socrelana MR SEGUIMENTO A LOS AGUERROS ¥ ATERGION DE ASUNTOS DE LA Revizitan: &
[MORELOS | o Educacion AGENDA DEL SECRETARID Fip odcd

6.2 Descripeidn de Actividades:

Paeo Responsakils Agtividad Tﬁfdgmgﬂm

Recibe las soficiudes de atencion de asuntas di las
Secratarias, Dependencias Organismos, Instilucienes
Educativas, Unidades Adminislrativas ¢ olras
Spcrelario instancias, a lravés de oficio, via electrénica o de
4 Parlicular fooma verbal y verifica si es competencia del Soficiud da atencidn
(SP) Sacrefario dar b alencidn.

Nota: En caso de gue el asunto corresponda a otra
grea, furna la solicilud de para su geguimienta, de
conformidad con o solicilado.

Registra la solicilud en el formalo eleciromico de
2 8P Control y Seguimiento de Citas, con la finakidad de
asegurar su atencion de farma oporiuna conforme a
ta programacion de | agenda de lrabajo.

Elabora ia propuesta de programa e aclividades del
Secratario con el fin de revisarko en conjunto con &l y
validar su asistencia en los asuntes que asl lo
requieran.

3 P Agenda de trabajo
Nota: Para la stancion de asunbos que na fEcpUieran
ta asislencla del Secretario se  debora dar
contestacion de forma oficial o econdmica o via
alecindnica.

4 Presenia al Secretario propuesta de aclividades
5P pragramadas en la agenda de acuerdo a crden de
importancia de solicitud de avdiencia.

Agenda de trabajn

Dealerming los asuntos y aventos a los que les dard
prioridad de atencidn, regisirando en la agenda ia
facha y hora en la que asisti,

reprogramacitn  de  los  compromisos,  evenlos,
{SE} aclividades  agendados, e Secretario Particular
debera modificar aganda y calendari de acuerdo 8
lag instrucciones emilidas por e Secretarie. Si el
Secratario |o considara perinente se designard una

persona para asislir en su represenlacion.

x

Regisira en ka2 agenda de trabajo el geguimienio gue ETARIA DE ADMINISTRACK
se dara 8 los acuerdos, actividades y compromisos & =
5P aprobades por el Secretario de Educacion en ias recelgn Lanecal de
8 reuniones de trabajo a kas que asiste, en coordinacion mm&“dﬁmhmﬂ
con  Secretarias, Dependencias  Organismos,
Instituciones Educativas, Unidades Adminislralivas y
olras inslancias. Doet
Conitrolado
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Leerelaria

de Educacion

PROCEDIMIENTD

DAR SEGUIMIEMTO A L0S ACUERDDS ¥ ATENCION DE ASUNTOS DE LA Rivisitn:

AGENDE DEL SEGRETARMD

Gl PR-OSE-SP-01

Paj. Toe dl

Fazo

Responsable

Actividad

Tipe-de Documento
{Ma. de Control)

Recibe via oficio de las Secretarias, Depandenckas
Organismos, Instituciones  Educativas, Unidades
Admimisirativas v ofras instancias, el resumen del
seguimianto de los acuerdos hasta su cumplimients ¥
hace de conocimiento @l Sscretario con el fin de
archivar la documentacion genarada del proceso en la
carpeta correspendients.

Nota: En caso de ser necesario da seguamiento en o

refarente al cumplimiento da bos acuerdes via comeo
electronics,

Con esta actividad finaliza sl procedimisnio

Oficlo de ssguimisnto

SECRETARIL DE ADMMISTRAC

—

Direccidn Genad Be
Dagarrolln Orgareacion
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PROCEHMENTO
Cerrplaria AR SECUIMIENTD A LOS ACUERDOS Y ATENGION DE ASUNTOS DE LA | Rovisior: §
MORELDS | o Educacian AGENDA DEL SECRETARIC Pag Bded
1. Reglstros de Calldad:
- Teemwpo de
Mo Decumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodis Referencia
i Saliciiud de atancidn Secrelano Particular 1 Al
2 Agenda de trabalo Secretario Particular 1 Afia
3 Micic de saguimienio Secretans Parlicular 1 Afio
2. AneXos:
i Descripeion Clave
s,
Minguno

&
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Diraccion General de
Desarrollo Crganizational
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PROCEDIMIENTO G PR-OSE-LEFA-D
| TEMIMIEMTO DE BIENES il
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Fecha de
i AEEE Naluralaza del Gambio Wative del Cambio g S
0 . Emisitn Emiésgidn 21/5api01
Actuaizacion del DIEgrama | 4. agaacion del Manual de
i Todas de Flujo v de la Descripaidn Politicas y Procadimientos 18Aghal 02
de Actividades
Actualizacion del Diagrama | o, aizacion del Manual de
inCs 08/ Junie3
Todas de Flujo y de la Descrpson Procadinianios
Z de Actividades Paliticas y
Aetuaizacihn del Diagrama Actuslizacién del Manual de
i 15Miayofls
Todas de Flujo y de ta Descripsidn s v Procadimientos
¥ de Actividades Foitticas y
~ Aclualizacion del UIWE’!E Actualizacidn del Manual de o
4 Todas de Fluje y de la Descripcian Peliticas y Procedimientos 171Agostall
da Actividades
lizacitn da nombres de | Actualizaciin del Manual da BT
& ey ﬁﬁ“r:dam Adminisiralivas Politicas y Procedimbentos
Actmalizacion del Actualizacion del Manual de Ainawiid
g Todas Procedimientos Paliticas y Procedimisntos
Actuslizacisn de claves de Actualzacion del Manual de 1 3Rnlo2011
7 Todas i Poflicas y Procedimientos 3
Actuakzacion de nombres de | Aclualizacion del Manual de Bimayo/2012
e Tadin responsables y aclividades Politicas y Procadimientos
Actualizacion dal izaciin del Manual | 13imayo/2018
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R Foaviah
MORELOS secrelana | GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE MANTENIBMIENTD DE BIENES b
A5 1 de Educacian MUEBLES E INMUEBLES Pag. 2da ]

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esfa es una copia controlada del procedimiento de Geshonar las sodciiudes de mantenimienlo de bianes
muebbes & inmuebles.
El ariginal de este decumento quada bago resguardo da la Direccidn General da Desaniolle Organizacional
Lz distiibacisn de las copias conlroladas se realiza de acuerdo a la siguente tabla:

Area Funcional Copla No.
7]

Unidad de Enlace Financiero Adminisirativo

E‘:EETAH-..I:I_EE EpipnE i Al I
= - e _..-"

Oergegntn o,
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Desarrolio Oy
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PROCECIMIEMTO Clawe: PR-OGE-UEFA-D1

|
Ravsian: &

| SEcredanii CESTIOHAR LAS BOLICITUDES DE MANTERIMIENTD DE BIENES

MONELOS § e Bducaeldin MUEBLES E IMMUEBLES Pdg. jde T

1.~ Propdsito:
Gestionar las solicitudes de servicios de mantenimiento de bienes muebies e inmuebles madiante su lramite
y sequimianto ante la Direccidn General de senvicios con |a finalidad de contar con & mobifiardo necesario
para el desarmollo de las aclividades de las Unidades Administrativas de k2 Secretaria de Educacion,

2. Aleance:

Este procedimiento aplica a:

| iMicina el Secratario

[ Unidad de Enface Financiaro Adminisiralivo

1 Unidad de Enlace Juridico

b Direccidn General de Proyeclos de Inversidn

| Dkecodn General de Vinculacion v Enlace

| Subsecrataria de Educacion Media Supsrior Y superior

L Deceidn General de Educacion Media Supenor y Superior

J.-Referencias:
Esle procedimianto asld basado en;
L Lineamientes emilidos. por la Secretaria de Administracicn

) Reglamento Interior de la Secretaria da Educacion

4.-Responsabilitadas! .
Es responsabiiidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo exlablecido en este procedimiento.
Es responsabiidad del Enlace Financiero Adminisirativo elsbosar vy mantener actualizado  esle

pracedimsnio,
Es responsabilidad del Secretario de Educacitn revisar vigilar el cumplimiento de este procadimiento

&, -Doliniclanes:
Minguna

B.- Método de Trabajo:

RETARIA DF ADMINIS THAL G
SEC t \

Dirgct1dn Gooaf s d6
Dsesarrolio Crrganizaclang

Documenta Y://
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Eidacy Fimanclaro Sdminigiralive 'L‘-: 1 cigiaria da Edp dn
Fechir 13 08 mayo de S016 ) Fislen; 13 o mayn da 2016,




Cecretar

MORELOS | de Educacidn

PROCECIMIERTD

MUEBLES E INMUEBLES

GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DE HIEMES

Clpwe: PR-OSE-UEFADN

Rerigidn: @

Fug. 4 da 1

&1 Diagrama de flujo

Recil  cdcin  de Sofickud de
Capdgacs  de mardenimienio  de
tasnns mustles de s Unidades
Addminisiraias.

Llepar Formato de manlsnmenis &
bigps mushles 8 inmuskies {FO-
DEE-555-01) ¥ racabas fems del
luier diar la unvidad solidbanie v del

gl cin solicied de
marienmnienta e
hieres

Enlace Finencam Adminigiafm Nk e
bienes vuebles @
i inmuetles
(FORDES5-E55-01)
w
Clsbigiar soliobsd de @agnisiico ¥
cofizaciin de  meleral para @
martenimienkn, dinglda a8 &
Dneccitn Gonernl de Senicios,
3 Splicibud die collzacion
b
Ramilr o FO-DOS-55501 ¥
Bndictud de dzgndslico y cobizackin
& lay Direeccitn Ganeral de Sardcies,
para sy gaalidn
4 Solicilisd de colizatitn

FO-DGS-555-01

Tdm G ral da
Desarralio Grganizacional

Documento
Controlaro




PROCEMMIENTO (ave: PROSE-LUEFAO
sparia Riyigidan: 9
MoRELDS | 2ECTetana GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DE BIENES
W91 de Edueacién MUEBLES © INMLUEBLES Pig Sde ¥
En casg do que no  B8i
rneposaka la  adquisicidn de
Fecibir de la Obgccion General de maberinl  pam . malizar o
Serdckoe Ciden yo Sobiciug dg [feessmmmooomos o 4  marfenimiznle d& hienes, sclo
Mamdenimioréo  con  colizaciin mocibe ol FO-DGS-555.01.
AREIA
I L
5 |
Coteaciin i
]
1
i

FO-DGS-555-0

. L

Solcilar ml SubchiEecho e
Cooedinacion de  Piogianas
Inlerinsibucrmanales, suficizncis
presupuEstal pas ks compra de ks
madeiales ieijusiing,

I ——— T T T L 1

7
i
i
i
i

FO-DGS-585.01

Rl
i
i
e
w LR
Beciir ln unidackn de suficiencsa

pregupninstal para 13 sdquisiclin de
malarial ara redlicar

marfenimianto 4o henes,

1
T |
Sukcinnoa i
: presupuesial |
i
.o S oy
s I E
Sypardaar of manienimienta e
Eienng y firma de eordoimicad en el
FORDES-55501.
:
FO-DGS-855.01

D

SECRETARLA D ATHHMIS THAL [ Din
' ™

Oirecehan Ganeral do
Bosamollo Organizacional

4

Doeumonto
Controlado




FROCEMIENTO

Gl PR-OGEUEFA-O

Rovishon: 8

Gon esta actividad finaliza el protedimienio.

: Secrerara
Ef”‘“m ! de Educacion SR mm&c&ﬁsfmgfgummm i Pag. §de 7
6.2 Descripcidn de Actividades:
Faso Fesponzable Actividad Tﬁfigﬂiﬂ?ﬂgﬂ
: Rocibe mediante oficie dingido a ta Unidad de Enlace
3 Enlace FInanciers | Financioro  Administativo _ de  fas _ Unidades Oficio de solictud da
[EFA Administrativas, las Solicitudes de Servicios de manlenimiante de bienss
J mantenimiento de bienes muaties, y turna al Jefe do
Departamento de Enlace Operalivo para su gestiin.
Jefe de Depaamenio | Llena Formato de manlenimignto & hienes muebles o Mantenimiento a bienas
2 de Enlace Operative | inmuebles (FO-DGS-555-01) ¥ recaba [as firmas del muebles & Inmusbles
{JDEO) Titular de ks Unidad Adminisiraliva solicllante v dal (FO-DGS-555-M)
- Titulas de la Unidad de Eniace Financiers
Elgbora solicitud de diagndstico y cotizacidn de e e
3 JoeC otarial para el mantonimiento, dirigida @ la Dirsccisn | S0 i solizackn
Cieneral de Sernvicios.
4 ED Remile el FO-DGS-$55-01 v Soliciud de diagnastico FO-DGS-555-01
y colizacitn & la Direccidn General de Servicios, para Solicitud de cotizacidn
sU geslidn,
Recibe de la Dirsccién General de Servicios Orden
yio Solicitud de Mantenimignto con colizacion anixa
5 IDED de |os raquenmientos da materiales. FO-DGS-555-01
Colizacidn
Mota: En caso de que no sea necesaria ka adquisicion
de matenal para reslizar &l mantenimiento de bienes,
solo recibe el FO-DGES-555-01,
Salicita al Subdirecior de Coordinacion da Programas
& JDEG Imerinstitucionales, suficiencia  presupuestal  para FO-DGS-555-01
realizar la compra de los matediales requenidos para Colizacion
al sanicio de manenimiento y remite FO-DGS-555-
01 y eolizachin,.
Recibe ta validacian de suficiencia presupuestal para o
7 JOEC la adquisicien de malerial para mantenimiento de |  Sufisiencia presupussta!
bsanes & informa a la Direccidn General de Servicios
con &l lin de gue e realice el mantenimianto.
Supervisa al mantenimiento de blenas y firma do
conformidad en el FO-DGS-555-01. Recibe copia de
& EFA Orden ylo Soliciud, sellada par la Direccidn Genaral FO-DGS-555-01
de Servicios y archiva. SECAFTARLA DE AT TRAC
e e I P I\ R EEERTT

Dimccidn Genaral de

5y~

Documanto
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PROGEHMIENTO Clava; PR-CSEUEFA-O1
P Reyisata: 9
ACCIETH 1R GESTIONAR LAS SOLICITUDIES DE MAMTERIMIENT DE BENES
MORELDS | de Educacion MAUEBLES E INMUEBLES Pig Ided
7. Registros de Calidad:
Rasponsabilidad de su Tiempo de
Na. Documentos (Clave) P Cistecls Ftataﬁcjﬂn
1 Oficio de golicitud de manienimionto de! Enface Financiere Adminstraiivo 1 a0
blanos
2 Manfenamdenta a blenes muebles Enlace Financiare Administrativo 1.ano
inmebles
(FO-DGS-555-01)
| Sobicifud de colizasién Entsee Financier Adminlstrativo 1 aftn
4 Cotizacitn Enlscs Financier Administrativo { afio
5 Suficiancia presupuestal Enlace Financiers Administrativc 1 aho
8. Anexos:
mr:;m Descripcion Cle
Minguno

SECRETARLA DE ADMMIETHAGICH

Mspeeclfan Gamoral de
Desarrolio Chrganieecionsl

Oacumanto A\
Controlado




FROCEDIMENTO Glave: PR-DSE-LEFA-0R
SDRELES :-I';" R GESTIONAR LAS SOUICITUDES D INSUMOS ¥ MATERIALES ::f':':;i
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Vo pe B Naturaleza dal Cambia Motivo del Cambio Aﬁfuﬂ;“agi:n
o * Emisidn Embsin 21/5ep/01
p Todes E#MEEE E:ﬁﬁm ﬂmﬁm ;Lmﬂ O5Lunia/03
Acimlizacion del Di =
3 Todas de Fﬁ:g}c E“%ﬂ%ﬂﬁ *g‘ﬂmﬁﬁmﬂgmﬂg 1 SJuniols
Aclualizacién del Dia :
4 Todas da Fhﬁ;r:;;:: ﬁ'ﬂi’iﬁm fﬁﬁﬁ;ﬁmﬂm 1TIgostoio?
| v | o | Ammom et | s
7 Todas Actualzacibn de actividades “;‘;?g;ﬁ“ﬁﬁﬁ:ﬂ“:ﬁ 13hunioi2011
B Todas actualizacian de actividades ﬁ‘ﬁ:‘;ﬁfﬁ;‘n‘}m 2Bimaya2012
3 Todas ‘“ﬂpﬁﬁﬁiﬁ' Aciuglizacion del Manual | 13/mayol2018
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Educacion

PROCEQIMIENT(

LTt
[MORELOS | -:lln ! GESTIONAR LAS BOLCITUDES OF INSUMOS ¥ MATERIALES

Clanver; PR-OSE-LEFA-O2

Raviaitn 9

Pig. ddal

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta as una copia conlrolada del procedimiento de Geslionar las soficitudes de insumos y materiales,
El original da este documeanio quada bajo resguarda da |3 Dirsccidn General de Desamollo Organizacional

La distribucian de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguienie tabla;

Area Funclonal

Copia Mo,

Unidad de Enkace Finanoisra Administrativa

o

A TAHEA DE ALWSHISTHACKH

Cimccitn Gamral e
Dosarrcllo Ongenieaei:

= -
Contralacn




= FROGEDIMIENTO Clave: PRAOSE UEFA-O2
[T, : Rawishon: 8
piREins § TTTELANE. GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE INSUMOSY MATERIALES 5
[MSREE T e Educacion Pig). 3o 0
1.- Propdsito:

Gestionas los insumos v matariales necesarns para |a operacidn de las Unidades Adminisirativas adscilas
a la Secielaria de Fducacian con un coslo menor a $25,000.00, y dar seguimiento de la comprobacitn de
Ins mismos, con el fin de levar un contiol de os recursos uliizados.

2.- Alcancea:

Esle procadimienla aplca &

Dificna del Secretano de Educacidn

Direccion General de Vinoulacion y Enlace

Diraceion General de Proyecios de e siin
Subsecralaria de Educacion Media Superior v Suparior
Direccion Genaral de Educacion Meadia Siperior ¥ Superior

1-Referencias:

Esta procedimienio esta basado an.

I Regiamenlo interior de la Secrelara de Educaciin

| Presupuesios aulorizados de las Unidades Administratvas

d-Responsabilidades: _
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a ko eslablecids an esle procedimianla,
Es responsabilidad del Enlsce Financlers Administrativo elaboras y  mantener achualizado  este

procedimianto. )
Es responsabilidad de Secratario de Educaciin revisar y vigilar el cumplimiento de esle procadimiznto,

E.-Definiciomnas:
Mingena

B.- Método de Trabajo:

CRETARIA DE ADMINSSTRACKN

Direceidn Genoral de
Desarrollo Organiaadional

Doeurnanto
Controlada
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MORELDS

Cecrniaria
de Educacion

PROCEDEIENTD

GESTIGMAR LAS SOLICITWOES DE IMSUMOS Y MATERIALES

Clavar: PR-OGE-UEFAQZ

Revdsiin: B

iy & e 8

6.1 Diagrama de Flujo:

B0

Rizzibkir e las Linkdades
Adminisiralivas, i regusicin da
inEumes, de madsial de ohona,
fmpleza, equipe de clmpuo wo
iresiarial op compra especial.

1 Renuisician de
Irsamos:

Recitir fequisiciones en origingl ¥
vEiilicar qat cumplan GO o6 dalos
coenersns de la clave de la Unmidad
Adminisiraine, pada presupuess]
almciada, lecho fnanchenoe, y foma.

En cazo e gue & Unidad
Admirisiraiva sofcilante Fo
ciuendg  can Suficiencin
-| prosupuestal, Inlcema a e
Unitdad  Adminisirate s
i=hetanice ¥ na réssiza @
peshibn e Insumos.

s
Requisicicn de

Ingumos

L 4

Solicila

meidards  corren
electrdnico . al menos dos
colizaclones a ol da
Iz pravaaioms
aulnnzados por & Gohirma
cizl Extndo
3

Aedbir y rewisar  las
colizacionas wa  codren
elaclrinicn da  lna
proveodarss  aulorizadns
para su  regisloo an e
cori s infeno

Becumeanto l"-r
Contralado




MORELDS

LoCrelaria
do Fducacion

PROCEDIMIENTC

GESTHOHAR LAS SOLIGITUDES DE BISUMOS ¥ MATERIALES

Claye: PR-OSE-LEFA-02

Fwisidn: 9

Py Goe f

Remiti copia de s colizaciongs al
Enface Finarciarn  Admisisirativo,
para su fEiskin ¥ sutoizackin del
pegussimients  de  insanos  mis
corpeeniEnle.

B

v

Fechr colizackiny verficar el cosio
talal de log insumos ¥ eEledEs
solickados  asegurindose que
cumpla  con dos  cileris  parm
pubmizar 50 coEmpra.

G

Colizackin

——

Informar wa COE
pleclidnico & prowesdar,
para sofciar 6 matedlal, &
indicar nombre - del  Area
ragponssble de recior el
malarial

T

El erimca o la Urekad
Administraliva solicilanta
deberh selar oy Emar de
sem==--===] ity In iochuis aniginzl,
para poder reafzad su lnimile
de page camespoerdsn|e

1

w

———.

Turna mialeral, copls oa 18
factura ¥ requiskidn cuande

Rechir  factura  oeiginad  del
nioe, meviser gue cumpla con
In Infoemeasitn Tmcal regedda ¥
verfcar  que o osid  dohidamants
Ermada y $alada.

B

k& gokclid es de g Clicna de
S ee=| li Gocretaim yio o= &
Diranodn General e
Prayaclos de invemitn

B

Lij
MCAETARU be AOMMETRACON

Direcclén Genaral de
Desarrallc Crganieacional

Documento
Controlado




MURELOS

Secrotars
tle Educacion

FROGECMIERTO

GESTIONAR LS SOUICITUDES DE INSLMOS Y MATERIALES

Glawa: PR-OSE-UEFA-R

| Reevizitrr

Pé. 6 de B

Recicr  malcsial  cornesponianig,
coplz de @ dfaclra y requisiciin

En = saso de kb Cirecclim
Gerarad de. Winmlatiin y
Erface v di la Ofcing e 1o
Secrclain anirega masenol

previc registre y fema de o

& sl vali daciin .
pa i sokcilads an Ikt de mak=nal
Anagaic.
8
Copla da Faclura
F Raquisiddn de
Erdmgar  fachwa  celgingl  al Inanmos
Subdiector de  Coordinackin de
Frogrames. Interinslilucionales para
s IrAmils che pag y recabar acuse.
m
Faciura
Copa de Faclura
Agchiva copia de pedido, coliracitn
y copls de By Iscturs an o
expedionta ganaral de geshon di
ingumioe de i Sacmbtaia
1
Capia die Fadura
T Copin de Reguigiciin
Fik
Coliraatn

,ﬂ_ﬂt.,é Rl DE ADMANMIE TRACION

Cirecoion Ganarel do
Doearroio Crganusc|onal

Uocumonto
Contralado




BADRELDS

Coprerania
de Educacidn

PROCEHMIEN T

GESTHOHAR LAS SOUCITUDES DE INSUMOS ¥ MATERIALES

Cllave: PR-OSE-UEFA-QR

Ravigon: §

Php Tde g

6.2 Descripeclon de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{MNe. de Contral)

Enlace Financiang
Aciminiatrative
{EF&)

Recibe de las Unidades Administrativag, k3 requisichon
de insumos, de malerial de oficing, limpieza, eguipo
de cémputo yio material de cormpra especial, revisa ¥
lurma al Jefe de Departamenta de Enlace Operativo

panta U seguimiems.

Ratuisizion da Insurmos

Jefe de Depatamento
de Enlace Operalivo

(JDEQ)

Reclke requisiciones en onginal y werfica que
cumpdan con los dalos comeclos de la clave de ia
Unidad Administrativa, partida presupuestal afectada,
techo financiero, y fama del Tiukar de la Umidad
Adminisiraiiva solicitante.

Nota: En caso de gue la Unidsd Administrativa
salicitante o cuente con suficiencia presuplestal,
informa a la Unidad Administrativa via tefefdnica y no

Requisicidn de Insumos

realiza la guslion de neumos.

JOEQ

Selicita mediznta cormeo electranico al menos dos
colizaciones a alguno de bog provesdores autonzados
por el Goblerno del Estado, con la finalidad de realizar
un comparalivo interno de costos.

JOEQ

Recibe y revisa las colizaciones via correo elacironico
de los provesdores avlorizados para su regisiro an el
contrel Inferna de colizackongs.

JOED

Remite copia de kss eolizacionss al Enlace Financiero
Adminisliative, para su revision y autorizacidn ded
requerimiento de insumos més convenienls n cuants
a calidad, costo y tismpo de enirega.

Colizacidn

EFA

Recibe colizacion y werifica e coslo total de los
insumos y materiales solickados asegurandose gue
cumpla con los criferios pars autorizar para sU
COMpra.

Codizacion

JOED

Informa  via comeo  electrdnico  al  provesdor
seleccionado, para solicilar el materal requerido, @
indica nombre del drea y enlace responsabla de
recibir el material,

Mota: El enlace de la Unidad Administrativa
solicitants debera sellar y firmar de recibido |a factur
origingl, para poder realizar su iramite de pag

Direccldn General da

rodla Organizaciona)

| SECRETARM DE AWM S TRACK
ﬁ

correspondionte,

Dacumenta |\
Controlade
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PROCEDIMIENTC Clawe: PR-OSE-UEFA-DR
SeCreraria ) Renteléinc B
MORELOS | e Educacion GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE INSUMOS Y MATERIMLES e
. Tipe de Documento
Fasao Responsabla Actvidad _LH& de Control)
Recibe faclura onginal del provesdor, revisa que
cumpla con la informacidn fiscal requerida y verifica
que esté debidamente firmada y sellada por al enlace
B JDED responsable de la Unidad Administrativa solicitanta. Factura
MNota: Tuma malerial, copia de la factura y requisicidn
cuanda la sobcilud es de ta Oficing da la Secretaria
o yho da la Direccidn General de Proyectos de Inversion
Recibe material corespondiente, copia de la faclura
requisicin para su validacion y cotejo, resquarda éf
; - matarial ¥ realiza control de inventario. Copia de Factura
Mota: En o ¢aso de la Direccién General de Requisiinds insuma
Winculacidn v Enlace v de ka Oficing de la Secretaria
endrega material previo reglistro v firma de o soficitado
en lista de malerial entragado.
Entrega factura  original  al  Subdeecler  de
10 JDED Coordinacion de Programas Interinstitucionalas para Facla
su tramite de pago de acuerdo al procedimiento que Copla de Fachwa
establece la Secretaria de Hacienda y recaba acuse
di recibido en copia de faciura.
Archiva copia de pedido, cotizacidn y copia de la _
factora en el expediente general de gestion de Copia de Requisicion
" JOEC insumas de la Secrefaria de Educacian. Copla de Faclura
Colizacién
Con esta actividad finaliza @ procedimisnto

) e e e

Mrescitn Genaral o
Ceaarrolio Orgapizacional

I\ /

Oacumento ',II‘..
Controlad: L
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FROCECIMIEMTO Clave: PR-OSE-LEFA- (7
Secretarta GESTI LICITUDES DE IMSUMGS ¥ MATERIALES e
Ll | “L&
MDD -rlll.'- Educacidn CRlaR LA BALE Pag Goe
7. Registros de Calidad:
Responsabilidad de su Tiempo de
Mo. Documantos (Clave) w cusiadia Ritencion
1 Copia de Requisicidn Enlace Financier Adminisiralvo 1 afe
2 Cotizacin Enlace Financien Adminisirativa 1 ano
a Copia de Factura Enlace Financiaro Administrativo 1 afia
B, Anexos:
Aneam Descripcién Clave
Na et
Minguna
CRETARIA OF ADMINS TRACKM

Uireccién Goneral de
Desarralio Crganizacianal

Doeumanto
Contralado




FROCEDIMIENTO

Clawer PR-OSE-LEFAOG

Fresitn: &
i 35;*’-3;{&3;"Ei 6y | CONTROLAR LOS ACTIVOS FIIOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS o0 o0y
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
h
H"":; Aﬁﬂg Naturaleza ded Gambio Motivo ded Camibio ﬂmn
. Acfualizacion del Manual de
0 Minguna Ermidshin Pofilicas y Procedimizntas 21Sepi01
 Aclualizacion del Diagrama de | o, oizacisn del Manual de
1 Todas Fhgo y Descripcitn de Procadintian 1ragiofoz
Aclividades Politicas 1;_ . mienios
Actualizacion del Diagramade |, o ot aol Manual de
2 Tadas Fhlujo y Descripcidn de ; il DELJuniot03
Actividades Paoliticas ¢ Procedimienios
Actualizacion de! Diagrama de | 5 a5 ocian del Manual de
3 Todas Fiujo y Descripcidn de Polificas y F ivtleiiin 1 5iayo08
~_Actividades
Actuslizacion de cambios de ]
. Actuadizacitn del Manual de Inowi0 8
i Todas nombres de unidades H dimianto HEinoy
sehvinigtntivas Politicas y Procedimientos
Actuakizacitn de! wwﬂ?
incluyendo lengusje de &q Aclualizacitn del Manual de
5 3 de génaero Boiairisnios 3now'02
Mombres de secretario de Politicas y Procedim
educacion
Actuglizacitn de nombres de | Actualizacidn del Manual de ;
6 Todas respansable Politicas y Procedimientos it
Actualizacion de nombres de o opsacion del Manual de
7 Todas rasponsable Paliticas y Procedimientos ZBMmanol 2012
B Todas Actualizacian del Procedimiento | Aclualizaciin dal Manual 13 mayol2016

SECRETARLA T ADMINE TRACKIN

ign Goncral da
ol Drganizactonal
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FROCEDIMIENTO Clwves PR-OEE-UEFA-03

Fogwiskin: B

lmoReugs | 2ocEtara COMTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LAS UNIDADES ADMIMISTRATIVAS

de Educacidn Papg. @t §

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esla es una copia controlada del procadimiento Controlar los activos fijos de las Unidades Adminisirativas.
El ariginal de este documents queda bajo resguardo de la Direcchon General de Desarrollo Drganlzacional

La digtribucion de kas coplas controladas se realiza de acuerdo a ka siguients tabla:
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PROCEDIRIENTO Claye: PR-OSE-LEFA-[F
1 | o —— e
Reevisian: i

e i it

| Geciniaria DES ADSTHIS TRATIVAS
- .| GONTROLAR LOS ACTIVOS A3 UMIDADES ADGINISTRATIV
MIORELDS | (a0 Educacion 1 LOS ACTIVOS FJOS DELAS U Péy. 3 B

1.- Propdasiio: _ _
Manlener &l control de los Inventaros de bienes muetdes y equipo, asignados a las Unidades

Adminiglialivas adscritas a la Secretaria de Fducacion modiante vedificar fisicamante o exislencia da |os
hignes musbles v achualizar ei resguardo de forma periodica.

2.- Alcance;
Este procedimiento aplica a:

i Oficina ded Secretanio de Educacion

& inidad de Enkace Frmanciesa Adminisiiaiso

ik Enlace Jurldico

i Direccin General de Vinculackn y Enface

'3 Direccikin General de Proyeckos de Inversian

L Subsecrelaria de Educacian Medla Sugerion y Superor

] Direccion General de Educacion Media Supersor y Superior
1-Ruforencias:

Este procedimisnto esid bagado en;

i Reglamenio Inderior e la Secrataria de Educacidn

i Lineamientos amilidos por la Direccidn General de Palrimonio
4 -Rasponsabilidades:

Es responsabifidad del Personal Técnlco y de Apoye spegarse a o establecido an este procedimiento.
Es rasponsabiidad del Enlace Financiero Admniziraiivo  efaborar v mantanes aciuahzado  esta

procademienla, . o
Es responsabilidad de la Secrelaria de Educacson revisar y vigllaw el cumplimianio de este procedimisnto.

5 .Definiciones:
MEnguna

.- Método de Trabajo:

SECRETARIA D€ ADMS

Birmecion Ganeral de
Desarrolio Otganiacional

Documanto
Controlado
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FROCEDIMIENTC

Gave: PRLOSE LEFAD

Ravaitn 8

CAOM TROLAR LOS ACTVOS FLIDS DE LAS UMIDADES ADMINISTRATIVAS Pig 4= 8

6.1 Diagrama de Flujo

Racir dedl Enlzce Finandign
Aominisealivg medznle ofcia  al

progama  para  fealza A
aciuglzaciin  del  Iveevano  de
Blame: Musbies y Voo fos.

1

w

Pragrama da
Laanmmisnio de

Soliakas 6 a a8 Upldades
Almiriglrathies =
degknaciin da un orface
nem conndinar el
levaniamierio ]
e i,

2

-

Oar a cormoosd uin COMOD
eleciidmion. & Jele  ow
Departamants do Eriaca
Opefalive & Calendario
Intesma da inuntain

w

Rualigan recanide an confuaio oon
el Enlage de [ Diecoidn Gerssal
e Patrimanio para o leyaniamienie
del inerdaiio &n coprdinacidn can
lox eibates.

En 6l caso e as unkladas
vehiouidnes, @& caben
presenlar en |g Dinsccitn
Ganeral de Falimomo yio en
o Bugar aue daia desigie

S

SECRETARIA DE ADVINIETRACION
i

Diseccidr Conesal te

Degarrolio Organizac.onal

Documanto

Controlada ‘J




Cecroranti

MORELDS | 4 Educacion

PROCEDMENTO

COMTROLAR LOS ACTWDS FLOS DE LAS UNIDADES ADMIPIETRATIMAS

Clave: FPROSE-UEFA DY

Revigkn &

Pag SdeB

Racinir esullado del invertonio: de
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Clave: PR-OSE-UEFA-G3

Feevisidre 8

Pag. G oo §

6.2 Descripcian de Actividades:

Paso Reaponsabla

Actividad

Tipo de Docmento
(Mo da Contral)

Jefe de Deparamento
1 de Enlace Operativo

(JDEQ)

Recibe del Enlace Financlers Adminsiralivo mediante
oficia el programa para realizar la aclualizacidn del
Inventario de Bienes Musbles y Vehicudog emBlido por
la Direcckdn General de Palrimonio, adscrita a |a
Secretaria de Adminislracsin.

Programa de Levantamisnio
dha Il ios de Biamas
Muabdas ¥ Vehiculos
Oficio

> JDEQ

Solicita via comeo elecironico a las Unidades
Administrativas la designacién de un enlace para
coordinar las  acthidades previas y durante el
levantamiento de inventario.

Erlace Financieso
Adminigtrativo
(LEF&)

Da a conocer wvia cormeo electrénico al Jefe de
Depanamento de Enlace Operalivo el Calendario
Interno de inventasio de fas Unidades Administrativas
adscritas a la Secretarla de Educacion ajustado para
dar cumplimiente a ks lechas de revisidn del
Programa anual de revision de la Direccidn General
de Patrimanio.

4 JOED

Realiza recorido en conjunto con el Enlsce de le
Direccidn  General  de  Paldmonie  para el
levantamienio del inventario en coordinacikin con los
enlaces de les Unidades Administrativas,

Mota: Em el caso de bz unidedes vehiculares, as
deban  presentar en kB Direccidn General  de

Palrimanio o en &l lugar que ésla designe,

5 LIEFA

Recibe regultado del inveniario de los bienas
muebdes v wehicutos y  solicita af  Jefe del
Departamento de Enkace Operativo, que efecitie |z
concillacidn para idenlificar las diferencias entre el
Gitkren Inventario condra el resultade del levaniamiento
aclusdlzads,

Invenfario de bigres musebles
Resguardo wehicular

& JDED

LEI Invendarnio conserva los mismos benes?
Mo, pasa a la actividad nomero 7
Si, pasa a la aclvidad nimeso 3

7 LIEFA

Solicila medianle oficio-a k& Direcckdn General de
Palrimanio wo Unidad Adminisiraliva efeciie las
modificaciones o justificaciones corespondienies a
fas  diferencias  dentificadas  anexa delalle
Justificacidsn de diferenc,

y'l"ﬂ -.:-:""'--- b aE

Tt umnu:;umu
Documanto
Eemmrmg
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madificaciones
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PROCEDIEMTO

Clave: PH-OSE-UEFA-03

Havissin: B

MORELOS | o Educacian | SONTROLAR LOS ACTMOS FLIOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Pag TdoE
Tipo de Decumento
Fasa Rosponsable Actividad (Mo. de Conlrol]
UEFA Recibe  Inventarics  de  Bienes Musbles o | Inventario de bienss muehles

B Resguardos  Vehiculares meodificados y  salicita Resguardo vehicular
validacion al Jefe de Depadamento de Enlace Deatalle de moddicasionss
Operativo del detalle da diferencias.

Tuma Inveniarios de Bienes Muebles wo Resguardos X ]

g LEFA Vehiculares en dos lantos originalas a cada Unidad | "Veniarie de Sienes Mucbies
Administrativa para recabar fima de los enlaces mguando Vehicular
responsables reaguardanles.

Elabora resguardos Intemos, personalizades de los

bienes muebles vy vehicubos asignades por Unidad

Administrativa con base en el inventario validado.

Mota: Los resguardos se actualizan cada seis mases. | Inventaro de Bienes Musbles
En caso de baja yo alla de bienes musbles ylo Resguardo Vehicular
wehiculos motivo de nueva asignacion o rotacidn de | Resguardo parsonafizado de

10 JOED persanal, requisita el Formato de Soliciud de baja de bienes
bienes muebies yio vehiculos (FO-DGP.DGP.02), | Resguards persanalizado de
recopila fimas de respensables. envia oficio a la Vehiculos
Secretaria de la Contraloria y a la Direccion General
e Patrimaonio especilicands lugar, hora y fecha parg
realizar k2 baje comespondionte actuakza el sistema
de imsentarios de contral patrimenial.

Con esta aclividad finaliza el procadimients.

SECRETARIA DE ADMIMSTRACION

Mrecohdn Qeipral tha
Besarrcllc Orgeneacions

Documento ‘v/
Controladn




PREGEDRIENTO Claus: PRIOSELUEFAD
MCRELOS Secrerari CONTROLAR LOS ACTWOS FIIDS DE LAS UMIDADES ACMIN WA il
| : de Educacian TR Pag. 8o
7. Registros de Calldad:
Responsabilidad de su Tiempo de
Mo Documentos (Clave) Custodia Ratencidn

1 o Enlace Financler Adminisirativo 1 ano

2 | Programa de Levantamiento de Enlace Financlero Administrativo 1 afio
Inventarios de Bienes Mushles v Vehiciutos

3 Irventara de bienas muebiss Enlace Financier Adminisirativo 1 afio

4 | Resguardo Vehicular Enface Financiero Administrafive 1 afio

& Oficlo da solicitud de modificaciones Enlace Financiern Administrative 1 afo

8 |Detalle de modificaciones Enlace Financiero Administrativo 1 afie

T | solicited da Baja de Bienes Muebles wo | Enlace Financiero Administrativo 1 afio
Wehiculos

3 (FO-DGP- DGP -02) A o
Riesguardo pe Nzado di Bienes Enlace Financiera Administraiivo 1 afo

9 Resguardo personalizado de Vehiculos Enlace Financiaro Administrathg 1 afio

8. Anexosg!
Anaxn
Mo Descripoida Clave
Mingumo

JECRETARIA DE APASMETRACION
— i ._.-.-_..'..\,1

Rresciin Cinepal og

Desarrollo Orgenizacional
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FROCEDIMIENTO :
i _ ELABORAR Y CONSOLIDNR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA Fwes: PHUGENEF A
MoRgLos | SeCretaria SECRETARIA DE EDUCACION Fi sl
de Educncicn Pég. 1dop
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
M Pa ;
iz N&g@i}“ Maturalezs del Cambio Mative del Camblo Pl oo
Q Emislin Emigidn MiSenii
Actuallzacion de Diagramas o,
i Todas de Fluto o ﬁ-ﬁuqll-zamm dal Manual de
O iebcande | policas y Procedimientos | 12{Agosta/2
Actuslizacién de Disgramas
2 Todag da FI Deseripeian d Actualizacitn del Manual de i
mﬂum : ﬂ"’;_ N8 | Polilicas y Procedimientos Dtlunichl3
Actualizacion de Diagramas
5 Tedas de Flula v Destrinc Aclualizacidn del Manusal de
I G 88 | pogiicas y Procedimientos | 1 o/MayoiDs
Aclualizacidn de Disgramas i
q Todas |:| 7 Actualzackin def Manual de
- o Pl y DESCpCion 92 | politicas y Procedamientos | 17/A90stall?
Actualizacidn do nombres Aclualizacion de Manual da
g T ¥ LI
- feshas Politicas v Procedimientos 26iriowils
8 Tod Actualizacidn del Aclualizacidn de Manual de
I - Procedimlento Politicas v Procadimientos H0inowoR
Cambio de nombre de (a
Uridad Administrativa s
7 Todas responsable de coordinarla | fciusizaciin de Manualde | .. . o600
eleaboraciin del POA y Politacas ¥ Procedimientos i
actualizacion de aclividades
Actualizacidn de activdades Actuallizacion de Manual de
8 ¥ n
Teidas nombre de regponsable Palitlzas y Procedimisntos 28/miaor2012
Aclualizacian di
g Todas : mmmﬁ Actualizacion del Manyal | 13imayo/2016
 SECRETARIAIDE ATAmMISTRAC KON
Direcelfin Canersl da
Desarrolig Gryanizacional
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Documohito “/
-OMiroladc
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Secretara de Eduecacian

HOJA DE CONTROL DE COP|AS

Clave; PR-DEE-LEFA-D4

Revigidn: &

Pag. Zde d

Esta es una copia contralada del procedimlento de Elaborar y consolidar el Programa Operativo Anual de la
El original de este decumento quaeda bajo resguardo de la Direcclén General de Desarrallo Organizacional
La distribucidn de las coplas controladas se realiza de acuerdo a & siguients tabila:

Area Funcional

Copla Mo,

Unidad de Enlace Financleso Adminisirative
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Clave: PR-OSE-UEFA. 04

| FROCEDIMIENTD)
| . ELABORAR ¥ CONBOLIDAR EL PROGIAMA OPERATIVG ANUAL DE LA Reubion 3

wonELas | TeEretaria SECRETARIA DE EDUCACION
] e Educacidn Pig. 3 de @

1.- Fropasito:
Contar con una herramienta de planeacisn v evaluacian que apoye k& iransparencia de informacion en la

geslion y desempefio de las Direcciones Generales, Organismocs descancenirados y descentralizados
seclolizados a la Secrelaria de Educacion, por prodgrama v proyecio

2. Alcanca:
Esle procedimiento aplica a
+  Oficing del Secretaric
4 Unided Juridica
4+ Unidad de Enlace Financiero Adminisirallva
4 Dirsccidn General de Vinculacidn y Endace
4 Direccitn General de Proyeclos de Inversisn
4 Subsecretaria de Educackin Madia Supesior y Superion
4 Direccidn General de Educacian Media Superior ¥ Suparior
b Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos [COHRAE )
+ Universidad Polécnica del Estadn e Marsios (UPEMOR)
+  Ceniro de Investigacian ¥ Docencia &n Humanidades del Estadn de Morelos {CIDHEM)
1 Colegio de Educacidn Prafesional Técnica del Estads de Morelos (COMNALEP)
4 Institdo te Educacian Basica del Estado da Morelos (EDEM)
- Instituto Estatal de Educacion para los Adultos (INEEA)
4 Colagio de Estudios Cienlilicos y Tecnologicos (CECYTE)
& Universidad Tecnoldgica Emiliana Zapata {UTEZ)
+ Univarsidad Tecncidgica ded Sur del Estado de Morélos {UTSEM)
4+ Colegio de Morelos
L Instihido de Infrsestruclia Eduecstiva
4 Inslitute de Capacitacidn para el Trabajo del Estado de Morelos
4 Coordinacion Eststal del Subsistena de Fraparatona Abierta (CESPA)
J-Referanclas:
Esie procedimisnto estd basado ane
- Constilucidn Palitica del Estado Libre y Soberana de Maorelos
Ley Qrgénica de ka Adminisiracién Poblica del Estado de Moselos
Ley Estalal de Plansacion
Flan Eslatal de Desamollo
Reglamanto lnterlor de la Secrefaria de Educacian

d-Rozponsahilidades;
Es responsabilidad del Persanal Téenieo ¥ de Apoyo apegarse a lo establecido en este procediindanto,
Es responsabilidad del Enlace Financiero Administrative  elaborar v manlener  acualizado el

procedimiznio,

Ll e e

5 responsabilidad del Secrelario de Fducacion revisar ¥ wigitar ed climplimienio dﬂﬁtﬂrfﬁ?ﬁoﬁglw TRACION

a2 r I . .l ’ " -‘
S.-Definlclonos: Dircocion General de
Minguna Desarrolle Oryanizacional

6.- Mitodo de Trabajo:

Documento

f il Controlado
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ELABORAR ¥ COMSORLIDAR EL PROGRAMS, GPERATIVO ANUAL DE LA oot s

Secretania SECRETARIA DE EDUCAZION
|Morewos | e Educacién Pig. 4 de
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[MORELOS | de Educacion Pag & de
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MORELDS | o Fducacidn

SECrerart

FROGECIMIENTO

ELABORAR ¥ COMNSOLIDGR EL PROGRAMA OPERATID ANLUAL DE LYy

SECRETARIA DE EDUCACION

Clavn: PROSE-LEFAAM
Rexisidn: B
Pag Tded

6,2 Descripcicn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipa de Documento
(Mo, de Conirol)

Enlace Financiagg
Bdminislratveg
{EFA)

Recibe de la Direcckin General de Programacin ¥
Enlace de la Secrelarla de Hacienda oficio de
soficihud para la elaborackin del POA y via correo
alectrénico o Insirnuctivo para k& formulacion  del
Programa Operalivis Anual, Catalogo de clasificacion
funcional homologable v Calendario de lrabajo para la
elaboracian del Programsa Operative Anual {POA) de
Iz Secrefarla de Educacidn

Cficio de soliciud para la
efabosacion dal POW

EFA,

Solicita wia oficio a los Thulares de les Unidades
Administrativas vy Organismos sectorizados a |
Secrefaria de Educaciin, la designacion de un enlace
para asistic a curso taler para la elaboracion del POA
y envia via comreo elecirdnico los instruclivos para fa
formulacicn da los proyecios y fichas tecnicas del
irdicador asi come el link de k& pagina electrénica
donde se plasman fos resultados de los foros de
comsulta ciudadane  para  recabar  infarmacsan
periinente,

Mota: E1 personal de kb Direccién General de
Programacion y Evaluacian impare curso laller para
ks elaborackin del Programa Operative Anual, con fa
finalldad de homologar criterios para Iz integracibn del
Programa Operativo Anual de la Secrelarla de
Educacitn,

Oficio da deslgnaciin de
enkace

EFA

Elabora los Proyectos de los Programas Operativos
Anuales de @ Oficina del Secrelarin, Direccidn
General de Proyecios do lmeersion y de la Direccin
General de Vinculacion y Enlace y envia al Secretario
da Edycackin para su visio bueno.

EFA

Fecihen ¢ Ipg  enlaces de  la:  Unidades
Adminzstralivas v de los Organismos descentralizados
y Desconcentrados las aportaciones de su Programa
Dperatvo Anual mediante via elecirénica.

EFA

Revisa cade una de las aporaciones de las Unidades
Administrativas y de los Organismos sectonzados los
formalos, recurso  financiero, fichas tecnicas de
indicadar, programacion de 25 metas,

Nota: En caso de que no cumplan con algunc de los
apartados se les solicite via cormoo elecirdnico para
sl solveriackin y envio inmadiato.

CRETARIA OF ATHUNRTRACION
. ACION

Direecién Gonsiol we
Dasarrollo Orgsnzaclonal

Documento
Controlado




MORELCS

SeCreralia
tle Educacion

PROCEMMIENTO

ELABRGRAR ¥ CONSOLIDAR EL PROGRAMA OPERSTRO ANLIAL DE LA

SFECRETARIA DE E0

Clava: PR-OSE-UEFAM

Revigidn: 0

Fag, Bde i

Paso

Responsabie

Actividad

Tipo de Documenio
(Mo, de Contrel)

EFA

Integra en el formato  cada una de las apofaciones
de los Crganismos seciorzados ol Anteprayecto del
POA del Sector educativo.

EFA

Integra los spartados  complementarios  del
Anteproyecio del Programa Operalive Anual ded
Sector —portada, contenido, resumen de recwwsos
financiercs, Migidn ¥ Visidn, 1o imprime eh Fes 1antos
v solicita ta validacidn v firma del Secrefario.

Anteprovecio Programa
Operative Anual

EFA

Turna mediante oficdio & B Direccidn General de
Programacidn v Evaluacidn & Anleproyecto del
Programa Operalive Anual del Sector Educative en
trez fandos  engargolados. Genera respalde  del
mismo, ¥ envia mediante corec elecindnicn,

Oficio de anyvio
Anfeprovecto POA

EFA

Recibe nolificaciin via coreo elecirdnico de la
Direccion General de Programacidn y Evaluacidn, con
los montos autorizados de acuerdo a 3 publcaciin
del presupuesto de Egrescs Eslatal, solicitando los
ajustes en los aparades corespondisntes  del
Programa Operative Anual  Remile via comeo
electrdnico a las Unidades Responsables de
Ejecuciin  y  sobcita  las  modificaciones
cormeapondientas,

Mota: La Direccidn  Genperal de  Programacian
Evaluacidn, puede eslablecer algunas sugerancia de
cambio en relacion al condenido de loa proveclos,
mismos gque se le poliflcan a las enlaces de las

Unidadas responsablos de ajecucidn,

10

Reciba v ravisa formatos de Proyectos comegidos da
las Unidades Responsables die Ejecucidn v de los
Chrganismos  conforme  al presupusesto  autorizado,
actualiza el apardado de Resumen de Recursos
Financiercs del consolidado del POW,

"

EFA

Enfrega via oficio el POA a la Dirgccldn General de
Programacion vy  Ewvaluacidn  y  archiva |8
documentaciin genaiada dal pracaso.

(Hrcio da envia
Programa Oparativo Anual

FCRETARA r?ﬁnnﬁmcm

Con esta actividad finaliza el procedimianto,

LDireceldn Gamgial da
Desarmadlo Organieacional

Decumento
Controlado
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Documento | W77

PR EDRAIENTD Clave: PR-OSE-UEFA-04
; ELABCRAR ¥ CONSOLIDAR EL PROGRAMA OPERATIVE ANUAL OE L& |=—
Socretaria SECRETARLA BE EDUCATION Revisldn 9
PMORELDS | s Educacidn Pig G dey
T. Registros de Calidad:
‘Responsabilidad da su Teempo de
Fdo. Documentos (Clave) Cuslodia Retencidn
1 Oficio de solicitud para la elaboracidn del| Enlace Financiero Administrativo 1 afio
PO
2 | Oficio de designacidn de enlace Enlace Financiaro Adminisirative 1 afio
3 C¥icio de envip Enla¢= Financiero Administratisg 1 afia
4 | Programa Operativo Anual Enlace Financiero Adminisirativo 1 afg
(POA)
B. Anexos:
-
Ar.li,m Descripcidn Clawe
Minguno
e ARIA DE AntesieAc
Dirkceidn Ces, "L

y,




PRUCEDIMAERNTO Clave PR-OSE-UEFA-05
Secreraria . Ridgian: &
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Mo Pag (s}, : : Fecha de
B Afectadag Natiralaza del Carmbig Maotivo del Cambio Autorlzcian
0 Emisidin Emizlda 1A GgloG2
Aclualizacién de Diagramas .
f ~ Aclualizacidon del Manual de )
1 Todas e F|U]i;mm{:iﬁﬂ da Paliticas y Procedimisnios D5 JumiadD3
Actualizacion de Diagramas .
5 ¥ Actualizaclén del Manual de
2 Texdas de Fim;;iﬂﬁsaﬂ;;mﬁn e Politicas y P et 15MayeilG
B Aclualizaclin de Diagramas 2 e
riies: Aclualizacidn del Manual de
3 Todas de Fm]:,;imim de Polilicas v P erbnries 1T Agostal07
Actualizacion de daves de Aciualizacidn del Manual de
4 Toxdag formalos Paliticas y Procedimientos HROWOS
Actualizacion ded Aclualizacidn de Manual de
3 Tra procedimisnio Politicas y Procedimientos nouy
Actualizacidn de claves de -
. > Aclualizacion de Manual de .
& Todas himtnmxﬁmndadﬁ Politicas y Procedimianios 13junind2011
Actualiracidn de Actualizacidn de Manual de
! Todas responsables y actividades | Politicas y Procedimiontos | 25Maye/2012
8 Todas ‘“;ﬂﬁmf Actusbizacion del Manval | 13/mayoi2016
Lirageion Tenoral gg
rrgllo Dr;;.amu.;x_m
Documento
Controjagdg
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MORELOS | Sorretaria GESTIONAR LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

de Educacion

PHOCEDIMIENTO

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Clane FR-OSE-UEFA:08

Rewisidn: 8

Prg. gde it

Esla &5 una copla controlada del procedimiente de Gestionar la Modifleacidn de Esfructuras Orgénicas.

El eriginal de este documento queda bajo resguarda de la Direccian Ceneral de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controtadas se realiza de acuerds a la siguiente tabla:

&rea Funclonal

Copia No.

Linidad de Enlace Financiera Adminisirative

o

SECRETARIA DE ADMINISTRACKN

Diraceidn Ganeral do
Desarralio Crganizacio

Documenito

Lontrolado
LA v

J




. PROCEDRIENTO Clave PR-OSE-UEFA-05
i Secrarari GESTIOMAR LA MODIFICACION AT R nbcllid
MURELOS | 4a Folneacidn sl —— - Pig. 3 g
1.- Proposifo:

Manlenar aclualizadas las Estructuras Orgdinlcas de las Unidades Administiativas adscritas a la Secrelaria
de Educackdn, en funcidn de ks necesidades da las mismas, considerando el Reglamento Interior W las
Impories aulorizados comespondientas al Capilulo da Remuneraciones al Personal

2= Alcance;

+  Este procedimiento aplica a:

4 Dficina del Sacrelario

4 Unidad de Enlace Financiero Adminisirative

o Unldad de Enace Mirdico

4 Direccidn General de Vinculacién y Enlace

L Dirgccion General de Proyectos de Inversion

b Subsecreterla de Educacion Media Superior y Superion
4 Direccidn General da Educacion Media Superior y Supetior
2.-Roforencias:
Este procedinienlo esid basado an:

4 Reglamenlo Intarior de la Secrelaria de Educaciin
b Lineamientos para ke Adiministracion de los Recursos Himmanos, emilidos por |3 Secrelaria de

Acministrackin

+  Lineamiendos emitidos por fa Direccidn General de Presupuesto y Gasto Pribkco
4 Politicas e la Direccidn General de Dezarrolls Organizacional

L Instruclive para ks meodificasion de estructuras organicas,

d.-Responsabilidades:

£8 respensabilidad del Pevsonal Técnice y de Apoya apegarse a ko establecido an sste procadimiants,

Es responsabilidad del Enlace Finsnclero Adminigiralive  elaborar ¥ manlener aclualizado este
procadimients.

E£s responsabilidad del Secretario de Educacion revisar v vigitar el sumplimients de este procedimiento,

&-Definiciones:
Estructura Organica: Es la Relacién codificada de las plazas ¥ miveles [erarquicos que elegan whe
Dependencia, Unidad Adminisirativa o Entidad, tomande en cusita 3 todo el persanal que lsbors en el

6.- Métode de Trabajo:

_ﬁ
Cimeceldn Ganeral de
Desarrallo Organizacions)

(ggﬂmr-;y DE ADHIIN:S TRAGKON

{0y Documento
{7 Controlado

\

Elalat o
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-

Lin Claidia Arardn’ Gorés M. Bagtiz = ValdEquee
Eest

Enlace Financlare Admisistrative (Y ;. Eagyetaria do i
Facha: 13 cl mayo e 2016, ST Facha: 13 de mayo de 2016




Secrefaria
PORELDS § oy Educad [dn

FROCECIMIEMTD

GESTIONAR LA MODIFICAGION DE ESTRUAG TURAS CIRGANIGAS

Clave FR-OSE-UEFA-08

Revisain §

Péag, 4del

6.1 Diagrama de Flujo:

=)

Recibir  las  propurestss de
bdadilizacion de Esvuchss Organica
v las Undmies Acminsiralivas o
Crgainas Desooneenindos y edsar
la juslilicasitn

1

Fropuasla oa
Madilicaciin de
Eatnaciuirg Cngdrica

Resigal |3 prapuesia e
caniventidiacd con B eslablecids an
o5 Linaamiemios Gonarales para ka
Modilicackin da Eglnicturas
Orgdricas e Inslnuctivo.de Trabain

2

N

Propunsia dn
Modificaciin de
Eeluciura Cvgdnics

ki

Lleviar fomalo de  Sokclod  de
Modilcacién de Estnectun, can ns
dat08 redquetilcs.

Los  feemabos, Rneasmicnios
genenles e inslrsckvos do
Irabnjo para la modfcaciin

e aslruciuras eepdnicas los
mmia  al enlaca de s

Drecclan Ganaral i
Dazarolla Organizackanal
madiante oodres slecindnico,

En case de gue b puopuesks
ne  ded  prodedanie  de
gonlgamided con o8 cilemos
y lineaminnles eslablecigos
par fa Direccibn Genaral da
Desancllo Cugarszacional se
ceberd bamar o piopuesio o
la  Unidad adessleainea
emEced  para. vanlicer los
camhiot propuesios

Los coslos gmiales de ks
plazas debardn sor
congliadas en el SELFP.

So moguicre In valgadin
presupussial an el formato,
de la Unidad de Serdcios
Adririslralivies (ISAF) de la
Secrelarls oa Hogenda de
sanformidad al procecimianl
cmnaspondienia.

Sakicilud de
Muodilcaciin da

1

FO-BGED0-SE0:01)

Eslruciura Grgdnica

Erviar mediara oficio los eomalcs
iieh kfamante Benados a la Dieceion

Genaral de Dasamofic
Organizacional  solicdlandn su
validagin,

i

ifﬂnl}GDﬂ-ﬂEﬁ-m

/

Document |‘rf"

L Confralado W




LECTerarin

MORELDS | e Educacidn

PROCEQINIENTD

GESTIONAR LA MODIFGaAG0M DE ESTRUCTURAS ORGARICAS

Clawe PR-OEE-UE Fa-05

Re=visidn B

Pag Sde d

Recibir de lg USAF y de la
Olrescién Ganeral  de
Desarrofio  Cinganizacional
valldacidn prasupuiestal de
la moERcacin e

l

Facabar B fima del Tikdar oo ks
Secmlaia ¥ enlegar en forma
econfmina & Lo LISAF para recopilar
las fumas fallangag

w

1FGHEEDE-EEEI-IJI

L/“

Recibr medianie ofich Selisiud de
Modilicacidn . oe Eptnachiyag,
Eabuchis Orpdnica y Dmanioramn
suflnrizados.
T
¥
Irtzgrar fa dosumeniackn

recesata para eeallzar los
Mewimienos de Porsonad que se
dore  fde B Maodiicackn  de
Eginachua  de  confoemidad o

|FO-DGEOO-SEQ.01

Cficka die
ALfoizncian

En el coso de los Organos
Desconceniradcs, 58 hunen
log  decumenios  recibidos
para que ge elaboeen oz
l:']ﬂﬂ-pfl'llilr'ﬂ-l..
para [a aplicadon de los
orroEnlos on nomena,

procedmianto conoapanidisnie.
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MORELOS

hecredaria E
de Educacidn

PROCECIMIENTO

GESTIONAR LA MODFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANIGAS

Clave PR-OSE-UEFA-IS
Revisidrr 8
Pag Gda g

—

8.2 Dascripcidn de Actividades:

1 Faso

Responzabla

Actividad

Tipo de Documento
(Mo de Control)

Enlace Financien
Aomdnlsiralivo
(EFA)

Recibe las propuesias de Modificacion de Estruciura
Drgalica regjueridas por las Unidades Administralivas
u Organos Desconcentrados y revisa la justificasion
arganizacional ¥ motive def cambio en la Estruciura
Organica conforme a al Reglaments Inferior.

Nota: Los formalos, lineamientos generales &
inslructivos  de ftrabajo pera la modificacion  de
eslmecluras. orgénicas los remite el enlace de |a
Dirgccién  General de Desamclle Organizacional
mediante correo elecl:dnico.

Propuesta de Modificaciin de

Estructura Ongénica

EFA

de Trabsjo para el andlisis de propuestas de

procedente de conformidad con los criterios y

warificar los cambdos propuestos.

Revisa la propuesta, de conformedad con o
establecido en log Lineamientos Generales para fa
Modilicacian de Estrucluras Orgénicas e Instructive

modificacion de estiuciura organica,

Mota: En caso de que la propuesla no sea

lineamientos eatablecidos por k2 Direcclén General de
Desarrollo  Qrganizacional se  deberd tumar la
propuesta a [a Unidad administrativa emisora para

Log costos anuales de las plazas deberdn ser
conciliadas en el SELPP

Propuasta de Modificacion de

Esfruciura Organica

EFA

Nota: Se requere la validacién presupuestal en el

al procediméanto correspondiente,

Liena formato de Soficiud de Modificacion  de
Esfruciura, con los datos requeridos coma son: 1d de
paza, los cusles se solicitan wia comeo electronico a
la Direccién General de Desarolio Organizacional,
apartados de siluacidn actual y propussta, Unidad
Adrminisirativa, lotal de plazas v presupussio anual,
#n siuackin anual y propuesta

formato, de la Unidad de Servicios Adminisirativos
(USAF) de la Secrelaria de Hacienda de conformidad

Soliciud de Modificacion de
Esftructura Ouganica

(FO-DGDO-SEQ.01)

EFA

Envia mediante oficio los formatos  debidame

iy e @y

o
llenados a8 fa Direccién General de Desar Civma brmp! f@m
| Organizacional solictando su validacitn.

el

Documento
Controlado




PROCEDIMEENTO Clave PR-OSE-LEFA-05
SeCreraria h Revisidn: 8
MORELOS | o gannrtt o GESTICNAR LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANIGAS R
o Tipo de Documents
Faso Responzable Actividad (Mo. da Controi)
Recibe via corao elecirdnico de la USAF de la
Secretarla de Hacienda validacion presupuestal de Ia
5 EEA madificacidn de estructuras v de la Direccldn General
de Desarrolle Organizacional con la finakdad de
iniciar el proteso pars recabar firmas de los Ehulares
an el fermato de Salicilud de Modificacisn de
Esfructura Orgdnica.
Recaba fa firma del Tiular de Is Secrefaria y entrega
. £ en forma econdmica a la USAF de la Secrstaria de| | O-DGD0-SED-01
Haclenda para recopiiar las firmas fallantes.
Recibe mediante oficio de la Direceidn General d EINI a0 Aty
cibe medianie g naral de i "
Desarrolle Organizacional Solicitud de Madificacian ;ﬂ DGDD'EED.N
7 EFA, de Esireciuras, Estructura Orgénica y Organigrama structura Qrganica
aubarizados. (FO-DGDOD-SEQ-04)
Organigrama
(FO-DGDO-SED-05)
Integra la documentacidn necesaria para realizar fos
Movimientos de Personal gue se derive de [a
Modificacidn de Estructura anexando copia da la
Solicitud de Modificacion de Estructura v de la
Estruciura Organica Aulorizada para realizar la
gestion del Irdmite de conformidad al procedimiensts
correspondiente,
Capia de |a Solicitud de
8 EFA Se conacta con e procedimiento  ‘Gesonar| Modificacion de Estructura
movitiientos de personal” (PR-OSE-UEFA-07). Copia de Estructwra Orgdnica
Nota: En el caso de los Organos Desconcentrados,
se¢ tuman los documentos recibldos para que se
elaboren  los formatos comespondientes, para |a
aphcatitn de los movimientos en nfémina.
Con esta actividad se da fin 8l procadimiento.
SECRETAS]A DE IIIHHESTH-II:Q\

\

Documento

Direccion General de
Degarrolio Crganizacional

Contralado




PROCEDIMIENTD Ciave PR-GE-UFEFA-OR
N Secretaria Favaitn &
MORELOS | 4o Educacion GESTICINAR Lo MODSFEACKIM DE ESTRUCTURAS ORGAMIGAS R
T. Registros de Calidad:
Responsabilidad de =u Tiempo de
No. Documentas (Clave) Cuslodia Retencitn
1 Solicited de Modificacidn de Estruclura Enlace Financiero Adminisirative 1 afa
Orgénica
(FO-DGDO-SED-01)
2 Olicio de envip Enlace Financiero Administraliva 1 afio
3 Oficio de autorizacidn Enface Financen Adminisirativo 1 aifio
i Estructura Orgdnica Enlaca Financiers Administratvo 1 afio
(FO-DGDO-SEQ-04)
9 | Qrganigrama Enface Financiero Adminisirativo 1 afio
(FO.DGDO-SEO0-05)
§. Anexos:
Anaxo
Minguno
Direscién Genaral e
Desarrodlo Organaacional
D
Conirolado




PROCEDMMIENTE Claia: PR-OSEUEFA-DG
SOrrerACia Feavisidne 7
MORELOS | G s e CONSOLNAR LOS 'H%E& IIE gfﬂgm GUBERNAMENTAL DEL S
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
Mo, Pag (s). : : Facha de
Rew, Afsctacien Haturaleza def Cambag Motivo del Cambio Autorizecion
1] = Emision Emibs iy OS5I eniond
Actualizacién de Diagramas i
: Actuaizacian ded Manual de
1 Todas da Fl Descripsion o - - 15/Ma
“ﬁ""ﬂﬂlﬂ; ® | Politices y Procedimiantos '-"‘;"T'B
Actualizacion de Diagramas G
; i Aclualizacion del Manusal de
2 Tod : i
" ue Fh;:gﬁmr;;:m Ge Pofilicas y Procedimientos THiapnetanEy
Actualizacidn del Actuabizaciin del Manual de
. s Procedimisnts Politicas y Procedimiantos 2iovog
Aciualizacian del Aclualizacidn dal Manual de
. Tondas Procedimientc Politicas y Procedimientos e
Actualizaciin de actividades y =
B Tadas nomibre de las Unidades Eh.ﬁ::dd&fﬁ:ﬂfaﬂmﬁg: T3 jumind 2011
Adminlsirativas v
Aclualizacion de actividades v ;
Actializacidon de Manual de
B Todas nombra de las Unidades o : 2 maym201 2
Adimiinistrativas Politicas y Procedimientos
Aclualizackdn del SR
T Todas P o s Actualizecion del Manus 13imanye2016

kil

SECRETARIA De Anwawee TRACION

TR LIRE e g

Degarrolp Gryorzucional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO) Clawn: PROSE-UEFA05
MORELOS 'Trm"” g GONSOLIDAR LOYS INFORMES DE GESTION GUBERMAMENTAL DEL | v 7
de Educacion SECTOR EDLUCATIG Pig. §d= 8
HOJA DE CONTROL DE COFIAS

Esta e una copia conliolada de! procedimiento de Consolidar los Infarmes de Gestion Gubernamantal del

Sector Educativa

El original de aste documento gueda bajo resguarda de la Diveccidn General de Dresarrodio Organizacional

La distribucidn de las copias controladas se reakiza de acverdo a la siguents tabla:

Area Funcional

Gopia Mo,

Unidad da Enlace Financiare Administrativo

m

Dirdccidn Genersl de
Dessrrolio Organtmcional

Documento

Controlado

—




PROCECIMIENTD Clave: PR-OSE-UEFA-04
MORELOS § oCreLaril COMSCLINAR LOS INFORMES DE GESTION GUEERNAMENTAL DEL |l 7
e Educacion SECTOR EDUCATIVD P 3 de &
1.- Propésito:

Reallzar b evaluacidn del cumplimienie de las melas programadas en los Programas Oparativos Anuadss
por las Unidades Reaponsables de Ejecucidn adscrilas a la Secretarla do Educacian ¥ llevar el seguimieno

del avance lsico-financiero de (2% mismas.

2.- Alcanca;
Este pracadimizmo aplica a:

-|-1—-!—-—1—-|—.—*-1—.—1-1-—-:—1-1—*.—1--|—-|—1—

Oficing del Secrelario
Linedad Juridica

Unidad de Entace Financiero Administralivo

Direccian General de Vinculagion y Enlace

Dreccion Goparal de Proyecios de Inversian

Subsecrelaria de Educacion Madia Superior y Superics

Direccion General de Educacion Media Supsrior y Superior

Colegio da Bachifleres del Estado de Moralos (COBAEM)

Lindvessidad Politécnica del Estado de Morelos (LFERMOR)

Cero de Investigacidn y Docencia en Humanidades del Estedo de Mosains {CIOHER)
Colagio de Edicacitn Profesional Técnica del Eslado de Marelos (COMNALER)
Instibulo de Educacidn Basica dal Eslado de Momlos (IEBEM)

Instiluto Estatal de Educacién para ios Adultos (IMEEA)

Caolegio de Estudios Cientificos v Tecnoldgioos (CECYTE)

Linivarsidad Tecnologica Emiliano Zapala (UTEZ)

Univessidad Tecnoidgica del Sur del Estado da Morelos (LITSEM)

Colegio de Moralos

Instituto de [nfraesiruchira Educativa

Instilulo de Capacitacidn para el Trabajo del Estado de Morelos

Cocrdinacion Estatal del Subsistema de Preparatoria Abiena (CESPA)

J.-Referencias;
Esta procedimiznto esla basado en’

1
L

Ley de Presupussto, Contabifidad y Gaslo Péblico del Estado de Morelos
Lineamientos para la Integracidn de los (nformee de Gestion Gubarmamantal emilidos por |8 Disscciin

Ganeral da Evaluacion de |ls Secrelaria de Hacienda

L

Feglameanto Inlerior de B Secratara e Educscian

d.-Responsabilidades;

Es responsabilidad del Personal Técnico ¥ de Apoyo apegarse & o eslablecido an este procedimianto.

Lz responsabilidad el Enlace Financlero Administrativa  elaborar v mantener aclualizado  este
procadimisnto,

Es responsabilidad del SBecretario da Educacién revisar v vigilar el cumplimienio de este procadimionto.

O.-Definiciones!
Binguna

Desarroiio Organizscional
fi.- Matodo de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
3

Direcgiton Cenaral o

\

Documanto
Controlado
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| fir
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Secretarii
ile Educacidn

PROCEDIMENTD

CONSOLIDAR LOS INFORMES DE GESTION GUBERNAMENTAL DEL

SECTOR EDLCATIVD

Ciave: PR-OSEUEFA06

Fmwsion 7

Pay. 4 08 §

6.1 Diagrama de Flujo;

Recibir «e Diraocidn
Ganmeral da Pregramacin y

Evakiacisn  wia  comes
clecinice ke formabos
para b clahoracidn  ded
Informe da Geslign
Gubamiamenial

¥
Enslar por COREn

elecirdnico & los enlaces
los archives elecinfnkos de
o mfomes de Geslidn

BVANGOS fisicon ¥
fnancieros & Indicar Ja
facha de antraga

L 2

Hecabar infoomaciin de  svance
Ifmosiral  imedisnle oficio de log
enaces de ks OSE, da la DGEVE y
e DGR

M inide 0el ejecico fzcal s
solicla  wa ofcio & los
Tilulares @ cada Unided
Rasporeatle de Ejecucitn la
desionocitn o= un enlace y
s drepdin  de cmnen
efecikinico paca &l ervio de
loa Linpamiersos que para tal
afecly emile @ Dieccin
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En caso dn qua 3o Fayan
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Clave: PR-OSE-LEFA-03
Revisidn: ¥
Pag. Gdo §

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paszo

Responsable

Adctividad

Tipo de Documenta
(Mo, de Contrad)

Enlaca Financlera
Admin|strative
(EFA)

Recibe de Dieccion General de Programacidn y
Evaluaciin via correo electrinico los farmatos para la
elaboracién del Informe de Gestidn Gubernamenal
(M3G) de las Unidades Administrativas y Organismos
sectorizados a la Secretarla de Educacidn,

Nota: A| inicio del gjercicio fiscal se solicita via aficio
a los Tiulsres de cada Unidad Responsable de
Elecucion la designackin de un enlace y su direccion
de cofreo electrdnice para ol envio de  los
Lineamientos que para tal efecto emile la Direccitn
General Programacién y Evaluacitn.

EFA

Emvia por coreo elecirdnice & los enlaces los
archvos elecidnicos de los Informes de Gestion
avances fisicos y financiercs e indica ka fecha de
@nlrega de la informacidn sokcifada,

Mota: Las Unidedes Respongables de Ejecucion
daben elaborar los avances fisicos y Financiercos en
fres tandos,

EFA

Fecaba Informacidn de avance Fimestral mediznta
oficio de los enlaces de la Micina del Secretario, de la
Direccitn Genearal de Vinculacién y Enlace y de la
Direccion General de Proyectos de inversidn, e

imgprime,

Mota: Las diferencias entre las metas alcanzadas y
g3 programadas por trimesie, se justifican an el
ananadoe de obsarvaciones contenido en el lormalo
del Informe de Gestidn Gubernamental.

Ciedo da solicibud de Avanoce

EFA,

Recaba firma de los Tilulares de la Direccidn General
de Vinculacion y Enlace v de la Direccidn General de
Proysctos de Inversitn y del Tilular da la Secretaria.

Avance Fisico-Financiero del
IGG

EFA

Reclbe mediante oficio de cada de cada uno de los
Organismos Desconcenirados y Descantralizados, asi
comd de ks Unidades adminisbrativas tres fantos
impresos en original del 1GG firmados por su Titular y

Oficio de recepcian
Avance Fisico-Financiero del

electrdnico of respaldo de infosmacién impresa,

I i
el responsable de su elaboracién, y via wrfﬁﬁﬁ'fﬁfmm-ﬁ-‘-ﬁ"”””‘“ i

.\
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v | SEETEEARTA : Roviion 7
MORELOS | e Educacidn COMSOLIDAR LOS mwggﬂn&&gmﬁmnwmm DEL e
Pasc Rissponsabls Actividad “ﬁ“ﬁ&ﬁ;‘;’m

YWalida kg infermaciin recibida de los Drganismos y de
las Unidades Administrativas v varifica que no existan
arrores en & informacidn.
Mota; En caso de gue se hayan idendificado

& EFA diferencias de ko claboracién del informe de Gestion | Avance Flsico-Financiers del
Gubernamental  solicita sa  efeciden  Ias IGG
medificaciones cormespandiantes
Si existe algin problema con ¢ archive electronics,
se reporia a8 la DGPE, para que s realicen las
correcciones y se remie Auevamente el archive
madificads,
Elabora caratula de  Informe  de  Geslion 1

+ EFA Gubernamental & inlegra en lres engargolados los Bumﬂﬁﬂﬁfﬁg :
IGG's de todas las Unidades Responsables de il
elecucion, Integrando el informe  de  Gestidn
Gubernamental del Sector Educativo.
Elabora oficio dirigido al Tiulsr de ka Direccitn
General de Programacion y Eveluaciin, anexando Oficio de enwio die 156G

a UEFA dos lantos originales del Informe de  Gestidn Inforne de Geslibn
Gubernamental del Seclor, ol restante se queda coma | Gubermamental del Seclor
soporte en la UEFA de fa informacién entregada. Educailvo
Con asta actividad finaliza el procedimisnto.
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PROCEDSIENTO Clava: FR-OSEAEFA-06
MORELOS secretaria. CONSOLIDAR LOS INFORMES DE GESTION GUSERMAMENTAL DE|. |t T
& de Educacion SECTOR EDLCATNG Pig. Bde ll
7. Registros de Calldad;
M Cocumentoa (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tewnpa e
: Ratencion

1 Oficio de Solicitud de avance Entace Financierns Administrativo 1 afo

2 Oiicio de recepcian Enlace Financieno Administrativo 1 afo

3 Oficio da envio da |GG Enlace Financiaro Administralive 1 afo

4 Informe de Geslién Gubernamental del [ Enlace Financiaro Administrativg 1 afo

Secior Educalive
8. Anexos;
#ﬂm Degeripeidn Clave
0.
Mingung
SECRETARIA DﬁﬁDﬂ'Hl!TH‘.ﬁtﬂ!
ir ||
Direccidn Genaral de

Dwearrollo Organizacional
L'GCumonic 1%, i
Controlado V
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ke

SOCrerara Fayigida: 8
MORELOS | de Educacion GESTHCMAR MOVIMIENTOS DE PERSOMAL T
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Mo, Pag (s).
L P ) Naturaleza del Cambio Mafiva del Gambio iaemie:
1 Emisién Ernisidn TAgan?
Achializacidn de Diagramas )
3 Tad = = Actualizacidn del Manyual de .
odas e Iwﬂlﬁ;;gﬂ;;nﬂn de Feliticas y Procediminntos Q5 Junoas
Actuslizacion de Diagramas
2 Todas da Flu ) Aciualiracion dael Manual de
U9y mescrlpckinde | politicas y Procadimisnios | 1 2MEVO/08
Aclualizacidn de Diagramas ]
3 Toikas e E it Actualizacidn del Manual de
“ : I%iﬂ?ﬁnm i Foliticas v Procedimienios 1¥iAgostaln?
Actualizacidon ded Actualizacion del Manual de
4
Todas Procedimiantn Polilicas y Procedimientos e
5 Actualizacidn del Actualizacidn de Manual da
Todas procedimianto Politicas ¥ Procedimientos A
Aclualizacion del .
5 Tadas procedimients en actividades, | ficlualizacion de Manualde | . o n
claves de formato y nombres Politicas y Procedimiantos o
Actuakzaciin de actividades y | Actualizacion de Manual de
T yol2
Todas nomixves de responasbles FPaoliticas v Procedimientos gk T
Actsli
i Todas Pruﬂ “l;ﬁnmiﬂ Actuakzacion del Manual 13imayof2016
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Pag. Zde g

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimients de Gestionar Movimienios de Personal.

El onginal de este documanto queda bajo resguardo de la Direccidn Ganeral de Desarrollo Organizacional
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PROCEDIMEEN T Clavg: PR-OSE-UEFA-7

I .
MopgLos | SoCetns GESTICHAR MOVIMENTOS DE PERSOMAL Fenisider. I
S e Brlueacian o

1.- Prapdsiio;
Administrar los recursos humanos asignados a las Unidades Administrativas adscrilas a la Secretarla de

Educaciin conslderando los Lineamianios emilidos por la Secretaria de Administracian, con la finalidad de
oplimizar los recursos humanos.

2.~ Alcanca:

Este procedimienio aplica a:

(Hicing del Secrelario de Educacian

Liniclad (e Enlace Financiero Administrativa

Enlace Jwidico

Dirggcion Genaral de Minculaciin v Enlace

Bireccitn Genaral de Proyeclos de invarsion

Subsacrataria de Educacidn Media Superior v Superior
Direccion Genoral de Educackin Media Suparior v Superior,
Cocrdinacion Estatal del Subsislema de Proparstoria

Ll ol ol it S S S

d-Roferencias:
Este pracadimienlo esid basado en:
+ Lineamienios para la Administracion de los Recurses Humanos, emilides per fa Secrolara de

Adlminisfracian
¢ Reglamenio [nlerlor de la Secretaria de Educacin

4.-Responsabilidades:
Es responsabiided del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimisnio.
Es responsabilidad del Enface Fimanciero Adminisbalive elaborar y  manlener acluslizado  sste

procedimiento.
Es responsabiicad del Secretario de Educachin revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

S.-Dafiniclones:
Alta: Se consideran come lal las siguientes: Alls en plaza vacanie, Alla en plaza de nueva creacion, Alia

jpara cubrir plaza de manera inlerina,
Anexos: Todos los documaentos necesarios que debéran adjuntarse a la Saolicitud de Mowimienie de

Fersanal, log cuales, 5o espacifican en af revarso de fa misma, segun el fipo de movimients solicitade
Cambio: Esle pueds ser: de plaza, de unidad adminlstraliva, de nombramiento, da clave nominal. de datos

parsonales.

.- Método de Trabajo:

SECRETARIA DE HWHISTM&\

[Hrecorn Ganoral e
Desarrollo Crganimaional

Dacumento
i Controlado y
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Clave: PR-OSE-LEFA-OF

Reizidin: &
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€.1 Diagrama do Flujo:

: INECIO |

o
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Glave: PR-OSEUEFANT

Royisdn: 8

Péy. B de B

Recibir respugsta de la
LUnitdad da Semvicias
Adninigirabivng  Flancherss
(LESAF) para  aplicas s
mawmienios solkdlasne

En caso de que no o &R

ehargue la walidacidin
prasipuasial  nlopma al
Direclo Genaral de

Proyeclos o8 |iwershdn para
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midimientos a lag Unidades

Lk 3

Eniregar @l FO-DGRH-NOM-01 y
documentcs  del pamonel 3 B
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l
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FROCEDSMENTD

GESTICNAR MOVIBIENTOS DE FERSOMAL

Clava: PR-OSE-LUEFAOY
Feviidrc 8

Fag Gied

6.2 Descripoidn de Actividades;

Pasgo

Responsable

Actividad

ﬁpn de Documento
{Mo. de Conlrol)

LIEFA,

Recihe del Director Gemeral de Proyecios de
Imversidn, oficle mediante el cual, las Unidadas
Adminisiralivas solictan Movimientos de Personal,
inglrucekin de la fecha de vigentia del miamo,

CHicio de Solicited
che Movimbentos de Personal

LEFA

Salicita al personal los documenios qua se requisren
para realizar ¢ movimiento de conformidad com o
sefialado al reversa de la Solicitud de Movimisntos de
Personal (FO-DGEH-NOM-01) segin al tipo de
mowimients v establece fecha de recepcién de los
migmos, conforme. al Calendario de Cortes de
Movimienlo de Parsonal establecido por e Direccidn
Genaral de Recirsos Humanos.

Mota: En el caso da nuevo Ingreso debe llenar ia
Paliza del Segure de Vida con la informacion de la
documentacion el personal.

Relackdn de documentos
recueridos

LEFA

Llena & formaio de fa Solisitud de Movmientos de
Personal  (FO-DGERH-NOM-01) &n orginal v fres

copias, anexands copla de ks documentos del
personal e Integra expediente, para su resguardo.

Solicitud de Movimianios de
Parsonal
(FO-DGRH-MOM-01)
Expediente Personal

UEFA

Femie a la Unidad de Sarvicios Administrafivos
Financieras USAF de la Secretaria de Hacienda wvia
cormen  ehedronico  |la  bildtora de soliched de
movimlents de personal y adiunta  escansados
Farmalos de Movimientos de Personal y documentos
persenales  requeridos de acuerde 8l fipo de
movirdente regueride, con @l fin de  solicilar la
validacidn presupuesial de los mismos,

Mota: En &l £aso de relngresos aa reguiers gestionar
anie la Direccitn General de Recursos Humanos fa
Haoja de Constancia de Documentos en Expediemnds
Personal, anexando al FO-DGRH-NOM-01 los que
asla safala como faltantes.

LIEFA

Recibe via comeo elecirénico respuesia de |a Unidad
de Senvicios Administralives Financieros (LISAF) para
aplicar los movimientos solicitadas, e informa al
Director General de Provedos de Inversidn,

Nota: En caso de que no se olorgues la valldac
presupuestal  informa &l Director  General
Proyectos de  Inversidn  para que  nol
verbalmente & no awlorizacion de los movimientos

sECRETARIA DE ADRRNIE TRACION

Chreccion General da
Desarrello Organizacional

Documento

las Unidades salicilantes

COUmMrotmns W ]
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GESTIONAR MOVIMIENTOS DE PERSOMAL

Clave; FR-DGE-LUEFA-DT

Revision. B

Pag Tde B

Pago

Responsable

Actividad

Tipo de Documanto
(Mo, dhis Control)

LEFA

Recaba firma del persanal en el formato FO-DGRH-
NOM-01. en origingl y tres copias, fotocopia los
dotumenios personales del aspirante e integra
axpediante personal, para su framie correspondiente.

Mota: Unicamente en caso de nuevo ingreso elebors
Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria Pagomatico
y emrega al asprante para que rmealice framde
corrgspondienle, requiridndole copia del contrato
bancarns ¥ de |2 larjela pegomatico.

FO-DERH-NOM-01
Expadiente persenal

LUEFA

Enlrega el FO-DGRH-MOM-01 v documenlos del
personal & la Unidad de Senicios Adminisiralives
Financieros de la Secretaria de Hacenda para su
aplicacidn, conforme lo esfablecido en el Calendario
de Cortes de Movimienios de Personal.

FO-DGERH-NOM-01
Expedienile personal

LUEFA

Recibe copia de FO-DGRH-NOM-01 sallada, con |2
cual actaaliza la plantilla de personal de la Unidad
Administiativa soliclante, ¥ archiva

FO-DGRH-NOM-01
Flantila de personal

LEFA

Walida |la aplicacidn del movimienio soliciade en la
fuincena de aplicacién soficitada, al momento de la
recepcién de la Mamina Mecanizada

Con esta actividad se concluye al procedimisnta,

FO-DGRH-NOM-01

;EE{T# RlA DE ADMMISTRACION

Direzcign Goneral do
Desarrolio Crganizacsonal
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PROCEDIMENTD Clive: PH-DEE-UEFADT
L !':H'E FELatrlah GEST) I:II‘IIH RBIENTOS Rwiskin: &
MORELCS | de Educacidi . HEPER 3 Piy. Bde it
7. Reglstros de Calidad;
| Responsabiidad de su Tiempo de
Al it 9 (Clavs) Custodia Retencidn
1 Oficic de Solicitud de movimientos  de | Enlace Financiera Administrativo 1 afio
perzcnal
2 Saliciud de Movimisntos de Personal Enlace Financiers Administrativo 1 afio
(FO-DGRHA-MOM-01)
3 | Expedignte Porsonal Emdace Financiero Adminisiralivo 1 afio
4 Plantilla de personal Enlage Financiero Administrativo 1 afio
8. Anexos:
.ﬁ.m]f:n Descripckin Clave
Minguneo

JECRETARA DE ADMINISTRACIOM

r Cireceidn Gencesl da
Deoarrelio Oryanzac onal

Documento

Controlado




PROCEDIMENTS Clave: PR-DSE-LIEFA-03
: Secrelaria APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Resisiin: 9
MORELDS | do Educacion Phag. 1ded
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
M. Pag{s) Z Fecha de
R Afocladas Maturalaza del Cambio Matha del Cambio Autorizacién
i - Emisiin Emisién 211Sepi01
Actualizacion de Diagramas
: : Actuallzacian del Manual de
1 Todas do Flujo y Descripcidn da . T8agostaid2
Audividechis Palitcas ¥ Procedimientos
Adualizacidn de Diagramas R
- Actualizacian del Manual de 2
2 Todas de Fluje hg Dumzrg;mﬁn de Politicas y Pracedimientos 05 duniafla
Actualizecion de Diagramas
" : Adualizacion del Manusa| da
3 Todas de Flujo v Descripcidn de T 1 Billenpo/ 6
Actividades Polilicas y Procedimientos
Aclralizacidn de Diagramas )
2 i Actualizacion del Manual de
4 Todas _ ﬂa_FIupAg_D_vasfjr;nuﬁn de Palilicas y Procedimientos TGOSty
Actiralizacion del Actvalizacion de Manual de
s Trns procedimiemo Politicas y Procadimiantos RIS
Aclualizacidn dal Actualizacdn de Manual de
3 Todas Procedimiento Paliticas y Procedimisntos ol
Actualizacion de nombre de | Actualizacién de Manual de
¥ Todas las Unidades Administrativas | Politicas y Procedimiantos | | Jemiof2011
Aciualizacidn de nombra de Actualizacion de Manual de
" Todas las Uinidades Adminisirativas | Politicas y Procedimientos | 2omayo2012
Aciuslizacidn del
] Tadas Prodédninly Actualizacion del Manusl 13 mawa201 6
SECRETARYA | ADMIMIS TRAC)
Clredeldn Conc=1 de
BEI.!I‘T%"D f.l!u.!ﬂ::-;.:_,crﬂcnar
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Documento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta s una copia controlada del procedimeznto de Aplcar las incidencias ded personal.
El original de este documento queda bajo resguardo de ka Direccidn General de Degarrolio COrganizacional

La distrbucion de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Clave: PR-GSE-LEFA-08

Rrylsiin &

Phy. 2de B

Area Funcional Copla No.
Linidad de Enface Financiero Administrativo 01
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Uocumenta Ve |
Controladao




| FROCEDIMIERTO Clave; FR-OSE-UEFA-03
| Secrakari) APLIGAR LAS INCIDENCIAS DE FERSONAL Rkt 0 :
MORELDS | o Educac dn . Pig. 3dcy
1.- PFropasito;

Lievar wn contsol de fas incidencias del personal adscrito a ka Sacretaria de Educacion meadeants el regislro
de de faltas, relardos, omisiones, incapacidades y periodos vacacionales, de conformidad & o eslablacida
en kos Lineamientos emilidos para tal eleclo por la Secrelaria de Adminisiracion a través de la Mreccicn

Gieneral de Recursos Humanos

2= Alcance:

Este procadimiento aplica a:

Oficina del Secretanio de Educacian

Linidad de Entace Juridico

Linidad de Enface Financiaro Administralive

Dirgccion General de Vinoulacidn v Enkece

Direccedn Genearal e Proyectos de bnversion

Subsscretaria de Educacion Media Supesar v Superior
Direccitn General da Educacidn Media Superior v Supedor,
Coordinacidn Estatal del Subsistema de Preparaiora Abieda

L i b bl oF o

d-Referenclas:

Esle procedimionio esta basado en.

L Reglamento Inlerior de la Secrefaria de Educackn

L Lineamienics para la Adminstracin de los Recursos Humanos emitidos por la Secrataria de

Adminisiracion

d.-Responsabifiidades;
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apaye apegarse & lo establecido en este procedimkanta.
Es responsabilidad del Enlace Financiero Adminisirative  elsbosar ¥ mantenss acluializado  este

procedimianio.
Es tesponsabilidad de| Secrelasio de Educacidn ravisar y vigilar ef cumplimiento de esie procedimianto.

S.-Daliniciones:

Incidencias: Las incidencias son aguellos movimiantos o registros que alectan ol pago de las
remunaeraciones de los trabajadores,

Puaden ser:

1.- Licencias

2 - Fallas, retardos v omisiones

3 - Incapacilades

4 - YVacaciomnes

.- Horano de Bclancia

G- Suspenslones

B.- Método de Trabajo: SECRETARIA DE ADMIWIS
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PROGEMIENT

APLICAR LAS INCIDEMCIAS DE PERSOMAL

Clave: PR-OSE-LEF -0

Ravisdn: B

Pdy. 4 de g

6.1 Diagrama de Flujo:

Resdbir de Ia Unidadas
Sdminisiralivas oz conlroles o8
asElencHE agl como ks foematos de
Julficackdn  paa  gestonar  su
aplicacdn

1

Las incidencias se redben
confmme Al Calendaro de
Coebes de Incidencias que
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FREGEDIMIENTO

APLICAR LAE INCIDEMCIAS DE FERSONAL

GClave! PR-OSEUEFADR

oyt

Py, B e §

Concéiar ks incidencins mpisiradas
con lus oconmnoles ce adsinncda
Tormaio de |uslifcacidn a
cerfificades e capacidad
coclifcanios para au aplcaciin.

3

1

El Fommvedo de Jusiilicacitn die
ncidencas, debesd eslar
Frmpdo por o TEsr ge 3
Unklad  Adminisiedva  que
reporia, de o cumpln con asle
requisite no sa consderan
jusiificadas.

Lisia oa Asslenca

Caplurar modencias en al
Halama de  Recursos
Humanmod omn o Ersdidad
do ganedal @ repodle de
Incifencas & incapackiaces
de la guncena  que

I:IH'!EHJHM.

4

Genarar en dos Bnlos & Reporle
i Iincifencdas da Tallas v ralasdos
FO-DGRH-NOM-05) v Repome de
incapacidades frmar y  elaboras
afich para su enlrega

e ————

X

Taredas de Reghiro
de Asislenda

5 al momenta o comte se
ouerda can  Ceslificados  do
meapacidad ternpoil
pencienies  de  pepodar, Be
anexan gl raporn gREcenal

Cilicho dher eveio

Ermiar @ k2 Dbecciin General de
RacuEass Humanos, FO- DERH -
HOA-0D ¥ Reporie de
Ineapendadesmedants ofcln pam
s apicackin.

Foporie de Faltas,
Fearbard s o Ormigicnas
(FO- DGRH -MOM-09)

5a 0e0@ @NEXAT 3 108 Mpores
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I farmalos ce usificackin o
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PROGEDIMIENTO Cave: PR-OSE-LEFA 08
Secretaria AFLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSOMAL L
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Secred arka
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FROCEDIMIENTD

AFLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSOMAL

Clane: PR-OSE-LIEFA- 08
Rewiskn: 2
Fag. Fde

6.2 Descripeion de Actividades:

Tipo de Documenta

Faso Responsable . Achividad {No. de Control)
Recibe de la Unidades Administrativas  los contrales
de asislencia mediante Tarelss de Registro de
Asistencia wio Lislas de Asislenciz, asi como los
formatos  de  Justificacin  de  Incidenciazs o Lista de Asistencia
rif idad T : "
Enoce Faniro | Sriades, e oaveided Tempral de parsona|  7atas o opiace
1 Admg:::ahw carrespondientes a la guincena inmediata anterior Justificacisn de Incidencias
{ ] para gestionar su aplicacion. Cerificados do Incapacidad
Termparal
Mota: Las incidencias se reciben conforme al
Calenderio de Cortes de Incidencias que para tal
ofecto aplica emiido por la Direccldn General de
_|Recursos Hlﬂ'ﬂﬂ_l'_ll;l;ﬁ‘-
Reviza Controles de Asistencia v sus justificantes, s _
para su clasificacion de conformidad a lo establacido Lista de Asistancia
en los Lineamientos para la Administracion de Jos Tﬂrlﬁa:s iﬂ.ﬁ“&“" de
2 F Recursos Humanos, y registra en reparte preliminar,
cFA i FIman HrEminar Juﬁi&acﬁnﬂﬁlncidanpiaa
Nota: Las incapecidades deben reportarse de manara ﬂe“"mﬁmd“ '::Iapamdad
inmadiata y s2 deberd entregarse copia del pakran v B
del asegurads a ka Direccién de Personal (DP).
Concilia las incidencias registradzs con los controles .
de asistencia y formato de justificacién o certificados Lieta ce Aglslencla
de incapacidad y los codifica para su aplicacin. Tﬂ?ﬂ*ﬂ: E‘Emﬁf:“ﬂ de
i
‘ o Mota: El Formato de Juslficacion de Incidenc EREITREAY: D Tcon oo
a: rmato uslificac & encias, : _
deberdy estar firmado por @l Tilular de la  Unidad Barlmc.ad?a ge I:E'LI’FE":HE'd
Administrativa que reporta, de no cumplir con asie e
requesilo no ae consideran justificadas,
Caplura incidencias en & Sistema de Recursos
4 EFA Hurmanos con la finalidad de general el reporte de
incidencias & incapacidades de la quincena que
cosrasponda,
Genera en dos tantos el Reporte de faltas, retardos y
omisiones  (FO-DGRH-NOMDI) y Reporte  de Gficio de anvio
incapacidades fimma y elabora oficio para su entrega, | FReporte de Faltas, Retardos
5 EFA ¥ Dimision
Nota: Si al momenlc del core ze cuenta TEEETAS(
Certificados de incapacidad temporal pendie N el e i
i reportar, se anexan al reporte quincenal 2 i'.ll'r.::c cldn General do

Documenio
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PROCEDNMIENTG

Clava: PR-OSEUEFA-OR

Favislon: 8

) Secrobaria | BONAL
PAGRELOS de Bducacida APLICAR LAS INCHIENGIAS DE PER Big b don
6.2 Degcripeidn de Actividades:
Feso Rezponsabla Acltvidad ﬂmﬁmﬂml;h
Envia a la Direccién General de Recursos Humanos,
FO-DGRH-MOM-00 y Repore de  incapacidades
mediante oficio para su aplicacldn, en |z fecha i it
i RO
& EFA previamente establecida para tal fin, £ RHLNOM.O9
Reporte de incapacidades
Mota: Se debe anexar a  los repores (e
incapacidades e incidencias los  formetos  de
justificacion o  cerificados  de  incepacidad
correspondientes.
Recibe acuse del oficio de envio y cope de FO-|  Acuse de Oficio da envio
DGRH-NOM-09 y Reporte de incapacidades selladas Copia da
7 EFA por fa Direccidn Operativa de Personal archiva en FO-DGRH-MOM-08
expediente de incidencias de manera definliva. Copla de
Reparte de incapacidades
Con esla actividad termina el procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRAC N

Direcclan Ganerzl de
Desarroile Crganizacional
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FPROCEDIMIENTO

Clave: PH-0SE-UEFA-05

. SOCTerra Reervisldn: @
MORELOS | o Frlucacién AFLICAR LAS IMCIDENGIAS DE BERIONAL T
7. Registros de Calidad:
M Responsabilidad de sy Tiempo de
o Dacumentos (Clava) Cuslodia Rtoncidn
1 Lista de Asislencia Endaca Financier Adminisirativo 2 afins
2 | Tarjetas de Registro de Asistencia Enlace Financiero Administrativo 2 afios
3 [Acuse de Hicio de envia Enlace Fnanciero Administralive 2 afios
4 | Repore de Faltas, Refardos y Omisiones | Enfsce Financiero Administrative S afios
(FO-DGRH-NOM-09)
5 | Reporte de incapacidades Enlace Financiero Administrativo Safios
B. Anexos:
g Descripeidn Clave

w

HETAR D€ AMNSTRACON

Mreesidn Goneral e

‘I.'* sardllo Organizscional

,..-"""

D7

'
i
-

..F.--___‘_-_""

L urngntn | W

GhRtrolnde W7

i 2t A




PROCEOMIENTO

Clave: PR-OSEUEL-O)
Hevision: 4

Secrelari
MOBELOS s Eﬂutncié“ DAR SEGLUMIERTD A 1D% ﬂmﬁﬂmuam POR EL BECTOR Pip 1028
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s]. 5 , Fecha de
By Afectadas Maluraleza def Cambio Motiva del Cambia Auberizasidn
o - Emigidn Emiaidn Q2072010
Actualizacion de nombres de | Actuskzacitn del Manual de
1 Eh rasponsables y funciones politicas y procedimlenlos Tiuniei2011
Actualizacion de funciones y | Aclualizacion dal Manual de
¢ o nombres de mespansables Foliticas y Procedimientos TiehE
Actuakzacion del Ailualizacidn del Manual de
3 Tedns procedimiznto Polilicas y Procedimienlos | 20/ Meyoi2012
4 Todas i il S Aclualizacian del Manual | 13mayoi2016
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PROCEDIMIENTD

Clava: PR-OSE-UEJ-H

Revisicrm 4

La distribucion de las copiss controladas se realiza de acuendo 2 la sigulenie tabla:

Secrelania AR SEGUIMENTO A LOS CONVEMIOS REALIZAD
MORELDS | do Educacian s Ehi.u:nrng e o e seeTen Pag. 2o g
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla as una copia controlada del procedimisnto de Dar seguimienio a los convenios realizados par ef sector

aducaiivo
El original de esle documento queda bajo resguardo de la Direccisn General de Desamollo Organizaclonal

Arga Funcional

Gopia o,

nidad de Enlace Financiero Admsisiratve

o

CRETARUA OF ADWISSTRACK
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PBROCEDIMIERTE Glave: PR.OSE-UEJ-01

Reusign 4

AL AFK D SEGUIMIENT A LOS CONVENIDS REALIZADOS POR EL SECTOR

MOIELOS | ihe Educacian EDUCATVD Pdo. 3 e g

1.- Propdsito:
Pocumentar y dar seguimiento a las aclividades dervadas da los convenios paclados a nivel Federal asl
como con los Organismos Seclorizados a ka Secratars de Educacién, con la finalidad de favoreser el saclar
educativo del Eslado de Maorelos. :

2.- Alcanca:

Esla procedimiento aplica a:

4 Oficina del Secratario

4 Divecclon General de Prayecios de Inversidn

+  Direccién General de Vinculaciéan y Enlace

L Organismoa Desconcentradoes v Desceniralizados de |a Secrelaria da Educacian

J-Referoncias:

Esle procedimisnto esla basado en;:

- Lay Orgédnica de ks Administracion Poblica del Eslado de Marafos
+ Reglemento Interlor de |a Secielaria de Educacion

d.-Responsabilidaces:

Es responsabilidad del Parsonal Técnico y de Apoyo apegarse a lo eslablecida an eela procademianio
Es responsabilidad del Enlace Juridico elabarar ¥ mantener aclualizade esle procedimientn.

Es responsabiidad del Secratario de Educacidn revisar ¥ vigllar el cumplimienio de este procedimianls,

&.-Deffnicionas:
Contratos de arrendamiento;- Son aguelins mediante los cugles un drgana desconcenlrado soficitan el

arendamianto de un bisn inmuebls,
Contratos da Donacidn.- Son aquellos mediante los cuales b Secrétaria de Edusacian Piiblica o cualquier

organismo o asoclacion dona diversos muebles o arloulas g diversos organismos descentralizados
sechorizados a ta Secretaria de Educacian,

Convenios de apayo financlero- Son aqueiios thee arwia ka Secretaria de Educacin Piblica como
formsalo anual, entra los que se encueniran bos recursod dal FAER (Fondo de Aporaciones para |a
Educacidn Basita y Normal) para el Instituto de Educacion Basica dal Estado de Morelos y de Nivel Medio
Supericr para ks diversos organismos descenlralizados como ol COMNALER, COBAEM, CECYTE asi come
k& aparacion de la UTEZ, UPEMOR v el GIDHEM. Ei destino da los MGCWE0E PUBHE Ser para operacion,
equipamiento, infraesinicliss, rahabilitacin de inmueiles ahc.

Convenios de colaboraclén.- Calebrados enire la Secrelariz de Educacion Piblica v & Goblemo dal
Eslada, para el desarralle de algin Rrograma en especifico, ejempls. Programa de Jomnaleros Agricolas
Migrantes o blen entre autonidades del estada coa ls paslicipacian de esta depandancla,

TARLA DE ADMINISTRACKON

Dimccidn General o
Desarrobio Orgaraucionad

6. Método de Trabajo:
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FROCEDIAENTO Clave: PR-OSE-UE01
MORELES | JECTRENE | DAR SEGUINEENTO A LOS CONVENIOS REALZANDS POR EL SECTOR | B 4
de Educacion EDUCATIVG Pay dded
6.1 Dlagrama de Flujo;
BICID

v

Racibir Ia . propussia  de
commnic di  cofabonedsn
para el desarally da algin
progEami en especiico

|

Renisar Ins purdor dal comanio
mpecie de su wabdided jurldica,
pel como s ebligaciones v werilica
s alaclackin del FECUTAG
PIESLEUGSIR & auscrbir =l
coarveEnlo,

F

Waldar en ol comamnio el mero dis
apnriaciin del Gobfeno del Exlade
y sakcila wia oficio & la Secralaria
i3] Hagwenls sufcinncin
pragupaselal

3
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'
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presupussiol

L

En cado de que no &= cierle
can al MBCUrs0 aconikTice o |a
suficiencin praLpuasial
eizbora ofick al ceganisne Qe
acdicla gl [ =l
infoemesndila que mo se ouenta
con la sufciancia presupuestal
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PROCEMMIENTD Clase: PR-0SE-LEJ-01
moRELos | CCCElAnia | nap SEGUAMIENTO 4 LOS CONVENIOS REALIZADOS POR EL SECTOR | TEMsidn: 4
s | | I.'lll! EduEHEIm‘l EQOLGCA T ﬁm 5 d
Imgrimir % ofincar lodas Ins hojas
del corvanla y anexal copia del
oficia de sUfciences presupuesial.
& Oficig de suliclencia
presupunsial
Corvvenm
L
Emiadr wia ofiche =  convenio
debidameane jewicsdc & I
Consajoria Jwinica anexzarco copla
e offcin o ] aulciencia
presupsssial
1 Olicio de envio g
Consojerla

Redbr  corenio debidamenio
Tevigadd pof la cansejeria peidica y
repkZET 1aE modifcaciones oon base
an  las obsandationes  de s

Comeeria

¥

Relmpitmir @l cuvenln & efsda de
ransliie & la Consejerls Jeldies
pasra wal idackin y recabar ribeica ded
Consejan Jurfdicn

TTTTTTTTTT] memiisién cal

En taso da gue el conwenio
presenis nh&rrwamonps
Irascandeniales por pare de la
LConeejerin  Jurldlcs, cersiska
con gl pesponEabla de B

e T
(Faderaciin wia caman
daridnico 8 alecls ds que
Algrica 18 modiicecida al
TTHSITH,

Canyemnin
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Secredaria
de Educacion

FROCEDIMIENTO

DR SEGLIMIENTO A LOS CONVEMIOS HEALIFADDS POR FL BECTOR

ERICATIVG

Clave; PR-OSEAUEJ-O1

Fanusion: 4

Pé). Gdod

Racibif  convenio  detdamenle
mubricade por @l Coatspro Jurldioo
wla obdo ¥ eniegal  oofeenio
detidamanie walidado al Seciaiarks
Paslicular para recabar la frma ciol

Secralaria.

k|

Secralarln de  Haclonda  para
mcakiar by Brma del Tihdar.

Convenio
l (iclo de Comanio
Remily converio wia ofcio a fa

Secrelada de Hacloreda sevisar, y
envinr por oficks o In Clubsenalin
pare soliclar o drma dgl
Gobornacar.

1

Conkerta
Ciflcha de Comvenlo
¥
Rectyr covenio frmade par ln

cehidamante firmado a las

gua inlardenen ¥ & baneficiadio del
mosn, 5 Alacn da ses remilido
para eecabar s frma <o les
Aubsiidades Fedoraias

12

Conmvanio
Ofcio o Conmverio
.
Enlregar wia ofime el corwanio

Heclhir — sfa  oficio MHLT/E/

clebidamenis walldaids

sancionada, emvip wia oficie I.Il'hi
cogiis  dal cervenia con bodas fas
firmas  de  las  sulridades

intendnigniog paa su seguinienta,

13
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MORLLCS

SecTitana
de Educacion

PROCECMIERTD

iR SEGLIMIENTO A LOS CONVENIDS REALIZADDS POR EL SECTOR

EOLCATIM

Clave: PR-OSELES-O1

Hesision: 4
Pag 7ded

E.2 Descripeidn de Actividades:

Paso

Responsable

etiviclad

Tipa de Documents
(Mo. de Control)

Enlace Juridico
(Ed}

Recibe en archivo eledrinico de la Secrelaria de
Educacidn Pdblica o de los  Organismos
Descentrallzados adscrilos a la Secretaria  de
Educaciin la propuesta de convenio de colaboracidn

para el desarrollo de algin programa en especifico.,

Revisa los puntos del convenio respeclo de su
viabdlidad juridica, asl como las obligaciones v verifica
la afeclacion del recurso presupuestal & suscribic el
COneeEnio.

EJ

Valida en ef convenio el monbo de aportaciin dal
Gobierno del Estade v solicita via oficio & fa
Secretaria de Hacienda suficiencia presupuestsl con

Oicio de solicitud de
suficiencia presupuestal

EJ

Recibe respuesta via oficky por parle de la Secrelaria
de Haciends en relacidn a la suficiencia presupuastal
con la que g2 cuenta para celebrar of convenio de
colaboracidn para & desarrallo de algin programa an
especificg,

Mota: En caso de gue no se cuente con el recurss
econdimice o i subiclencia presupuesial elabosa cficio
al organisme gue solicita el convenio informandole
fue no & cuenla con la suliciencia presupuestal para
suscnbiro y sa da por cancluido al procedimiento.

Oficio suficiencia
presupuestal

Imprame y rubrica fedes |es hojas del convenda v
anexa copia del oficio de respuesta de B Secrelaria
dz= Hacienda de la wvaldacidn de suficiencia

prasupuestal

COEmniD
Cificio suficiencia
presupuestal

EJ

Envia via oficio el convenio debidamente rubricado a
la Consejeria Juridica snexando copia de oficio
emitide por la Secrefaria de Haclenda para su
revision y validacion.

Oficio de envio a Consejaria

Copla de Oicio suliciencia

Convanio

presupuestal

EJ

Reclbe convenis debkdamente revisado por fa
consejeria Jurldica y realiza las modificacionsse con
base en las obsernvaciones de la Consejoria Juridica,

Haota: En caso de que ol comvenio presente
chservaciones Irascendeniales por parde de la
Consejeria Juridica, consula con el responsable de la
remisiin del convenio  (Federacidn) wvia oomreo
elecirdnico a efecto de qua autorice la modificacisn al
misma.

Convenic

SECRETARIA DE ADWRNISTRA

Draccicn General e

Desarrolic Crganizacional
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SeCrotard

PROCECIMIENTO

(R SEGLIMIES TO A LOS CONVERIDS REAUZADDS POR EL SECTOR

Clave; PR-OSE-UEFO1

Feavigide 4

MORELOS | o Educacion EDUCATIVO Péag, Bde
; Tipe d2 Documents
Paso | Responsable Actividad Eﬁ& e Conirol)
Feimprime el convenio a efecto de remififo a la x
4 B Consejeria Juridica para validacién y recabar ribrica Lo
ded Consejeno Jurldico,
Recibe converso debidamente rubrlcado  por el ;
g EJ Consejers Juridico via aficia ¥ entfega convenio Dm'%mm'}
debidamanta validado al Secrelano Padicular para
recabar Ia firma del Secrelarlo de Educacian.
10 Ed Remite convenio via oficio a la Secrelara de ﬂﬁgg:’ ""'"'dl':'
Hadienda para recabar fa firma del Titular.
Redibe via oficio comvenio fumade por b Secrelana
11 EJ de Hacienda revisa, rubrica en lodas |as hojas y Oficio de Convenia
envia por oficic original del Convenio al Tilukar de la Convanio
Gubernaiura para solicitar la firma del Gobernador del
Estada,
Entrega via oficio ef convenie debidamente firmado a
12 EJ las partes que interviensen v al beneficiario del Convanis
recurso, @ efecto de sea remilido para recabar ia firma Oficio
da las Autoridades Federales quoe Intervienen y se
formalica al canvenia.
Fecibe via oficio convenio debidaments validado y
sancionado, envia via oficio une copia del convenic ; .
'3 ElJ con lodas las firmas de las sutoridades intervinientes mhg:mm
pawra su archivo y seguimiento al Organismo qua o Gapia de g I
EUSCribid,
Con esla actividad finaliza el procedimisnto
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7. Registros de Calidad:
™ Tiempo de
Mo Diocumenta E e
s {Clavie) Responsabilidad de su Custodia . Retenclon
i COficio de suficiencia presupuestal Enkace Juridico o 4 Afcs
2 DOficio de envio a Conseparia Entace Juridico . 4 afios
] Oicio de envio a Organismo Entaice Juridica £ afins
E Oficio de Conveanio Entace Juridico 4 afos
& Convenio Enlace Juridics 4 afins
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i FORMATCY Chaver: FO.DEDDSMA-05
l Larararia MAKUAL OF POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Ravigitn 4
MORELES | do Adminlstracitn REFERENCIA: FR-DGO0-SMA0T ¥ IT-DE00-SMAA1 A B Pig. 1 de |
Vill.- DIRECTORIO
Mombra y Puesto Teléfonos Oficialas Domicille Oficial
oo
(777) 320-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
Lic, Bealriz Ramirez Veldzqueaz 529 23 52 Mo. a/n, Col. Centro,
Secrefarla de Educacidn Conmutador: Cuemnavace Morelos. G. P
J29-22-00 G000
Extensicn:
[rireclo:
3282370 Casa Moretos, Segundo Pisa
Lig, Yadedya Colin Castafeda 3292382 Mo. s/n, Col, Cenro,
Secretaria pari|eular Conmulador: Cuernavaca Morelos, . P
329-22-00 Ga000
Exlens i
Diracha;
J29-23-70 Casa Morelos, Segunda Plso
Lic. Dizna Belem Sanchez Martinez 329 23 52 Mo, sin, Col, Centrg,
Enface Juridico Conmutador; Cuemavaca Morelos, C. P
A28-22-400 G000
Exlension: 1210
Diirecto:
328-23-T5 Casa Morelos, Segundo Piso
Lic. Claudia Aranda Cortés 328 F3 62 Mo, =in, Col. Cantro,
Enface Financiaro Adminisiralive Conmutador; Cuemavaca Morelos. C. P
J29-22-00 G2000
Extensidn: 1611
Direcio:
379-23-75 Casza Morelos, Segundo Piso
Lic. isala Guadalupe Huerta Rodrigues 328 2382 Mo. &fn, Col, Canfro,
Jela da Depardamento de Enlace Operative Conmuador; Cuernavaca Morelos. G. P
320-22-00 S2000
Exfonsidn; 1611
CRETARLA [N TRACHDN
Bireccldn Conerzl e

Documonto o
Controlada

DT I n e




FALIRELGS

AECrELar
dhe Adimmistraciin

FORAATO
MANUAL OE POLITICAS ¥ PROCEDSAIENTOR

REFEREMCM: PR-DGDD-SIA00 Y IT-DGD SR 0

Clave: FO-DEO0-SEA05

Rexiskan: 4

Ao BPaY. 1do

IX.- COLABORACION

Mombre de lasfios Colaboradores

Fuesto

Lic. Beatriz Ramirez Veldzquoz

Secrefarka da Educacion

Lic. Yadedya Colin Castafeda

Secretano parficidar

Lk: Diana Belem Sanchez Marinez

Enface Jurldico

Lic. lseda Guadalupe Husrta Redriguez

Jefa de Departamanto de Enlace Oparativo
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