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lIl.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos vigente, y articulo 6 fraccion VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e
Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos
vigente, se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Gestion
e Innovacion Gubernamental, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento,
y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestiéon e Innovacién Gubernamental

REVISO

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestiéon e Innovacién Gubernamental
APROBO

Articulo 37 fraccion XIll de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos vigente.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestiéon e Innovacién Gubernamental

VISTO BUENO

L. A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de septiembre de 2012

Ndmero de paginas: 41
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico - administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacion
Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEFEEF

El Manual de Politicas y Procedimientos esté integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Asesoria a las diversas Secretarias y/o Dependencias de la Administracion Publica
Central, asi como a los Organismos Auxiliares, a peticion expresa de los mismos.

1. La/El Director General de la Unidad de Asesoria Juridica del Secretario de Gestion e Innovacion
Gubernamental debe brindar una pronta asesoria y atencion a todas y cada una de las solicitudes por parte
de las diversas Secretarias y/o Dependencias de la Administracién Publica Central, asi como a los
Organismos Auxiliares, a peticion expresa de los mismos, desde el instante mismo que son recibidas en
esta Dependencia hasta entregarle la respuesta correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Revisién y Elaboracion de Contratos y/o Convenios competencia de la Dependencia.

1. La/El Director General de la Unidad de Asesoria Juridica del Secretario de Gestion e Innovacion
Gubernamental debe eliminar todos y cada uno de las elementos que entorpecen la rapida formalizacion de
estos instrumentos legales, entrando en coordinacién directa con el area o areas responsables de dicha
formalizacion, procurando que en cuanto al aspecto legal, se encuentren reunidos todos aquellos requisitos
gue son indispensables para evitar violaciones en los derechos, tanto de los contratantes como de los
contratados.

PROCEDIMIENTO: Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion.

1. La/El Director General de la Unidad de Asesoria Juridica Juridico del Secretario de Gestion e
Innovacion Gubernamental debe atender y responder a todas y cada una de las Solicitudes de Acceso a la
Informacién, recibidas en esta Dependencia, que son realizadas por la ciudadania.

PROCEDIMIENTO: Correspondencia.

1. La Oficina del Secretario/a de Gestién e Innovacién Gubernamental debe dar respuesta a toda la
documentacion recibida cuando sea requerido a solicitud mediante oficio del publico en general.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Proyectos Legislativos.

1. La Direccion General de la Unidad de Asesoria Juridica, debe crear e impulsar todos y cada uno
de los Proyectos Legislativos designados por el Gobernador por estar dentro de sus facultades de acuerdo a
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos el cual tiene como
finalidad sean publicados en el periddico Oficial “Tierra y Libertad.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

+ Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

NUmero de .
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Asesoria a las diversas Secretarias y/o Dependencias de | PR-OSGIG-DGUAJ-01

la Administracion Publica Central, asi como a los
Organismos Aukxiliares, a peticion expresa de los mismos.
2 Revision y Elaboracion de Contratos y/o Convenios PR-OSGIG-DGUAJ-02 | 6
competencia de la Dependencia.
3 Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion. PR-OSGIG-DGUAJ-03 | 6
4 Elaboracion de Proyectos Legislativos PR-OSGIG-DGUAJ-04 | 7
5 Correspondencia. PR-OSGIG-DGUAJ-05 | 7
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 08/febrero/10
1 Todas Revisién de procedimiento Actualizacién del Manual 20/abril/2011
2 Todas Revisién de procedimiento Actualizacién del Manual 23/marzo/2012
3 Todas Actualizacién del Actualizacién del Manual 27/septiembre/20

procedimiento 12
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Asesoria a las diversas Secretarias y/o Dependencias de
la Administracion Pablica Central, asi como a los Organismos Auxiliares, a peticion expresa de los mismos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo 01
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1. Propésito:
Tiene como finalidad asesorar a las diversas peticiones y requerimientos que se realizan a la Oficina del
Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental, dando respuestas acorde a sus facultades.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director/a General de la Unidad de Asesoria Juridica

Director/a General de la Secretaria Técnica del Titular de la Secretaria
Direcciones Generales de esta Secretaria

Secretarias y/o Dependencias que conforman la Administracién Publica
Organismos Auxiliares.

e

3. Referencias:
Se tiene como marco juridico:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

+ Ley Federal del Trabajo.

+ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del

Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo
el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento Interior de las Secretarias y Dependencias de la Administracién Publica Central.
Reglamento de la Comisién de Avallos de Bienes Estatales.

Acuerdo que crea la Comision Intersecretarial para la Regulacion del Patrimonio Estatal.

Acuerdo que crea Subcomités para el Control de las Adquisiciones de las Dependencias y
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Estatal.

+ Acuerdo que establece los Lineamientos para la Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias de los Organismos Colegiados de la Administracion Central y de los
Organismos Auxiliares.

FEEEEEEE

o

Rk k=

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de la Unidad de Asesoria Juridica, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Administracién Publica: Es la que se encuentra bajo el mando y Direccion del Poder Ejecutivo, esta
formada por las Secretarias y Dependencias que le estan jerarquicamente subordinadas.

Conflicto Laboral: Choque de intereses entre la parte patronal y los trabajadores.

Requerimiento: Solicitar con autoridad publica una cosa.

6. Método de Trabajo:

Elaboré Revisé
Lic. Martin Luis Najera Morales Ing. Rey David Olguin Rosas
Director General de la Unidad de Asesoria Juridica Secretario de Gestiéon e Innovacion Gubernamental
Fecha: 27 de septiembre de 2012 Fecha: 27 de septiembre de 2012
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director/a General | Recibe la peticidn juridica de las diversas secretarias
de la Unidad de |y/o dependencias de la administracion publica central, - .
1 . - . : - L Oficio de Peticién
Asesoria Juridica |asi como a los organismos auxiliares, a peticion expresa
(DGUAJ) de los mismos, mediante oficio.
Recaba antecedentes juridicos de la peticion de las
diversas secretarias y/o dependencias de la
2 DGUAJ administracion publica central, asi como a los Oficio de Peticion
organismos auxiliares, a peticion expresa de los
mismos.
3 DGUAJ Analiza informacion _obtemda v emitir probable Informacion
respuesta verbal o escrita de la peticion.
¢ Es necesaria la intervencion del SGIG?
4 DGUAJ No, continua al paso 5
Si, continua al paso 6
Emite y enviar la respuesta (oficio y/o verbal) a la
solicitud de las diversas secretarias y/o dependencias
5 DGUAJ de la administracion publica central, asi como a los Oficio de Respuesta
organismos auxiliares, a peticibn expresa de los
mismos.
Acuerda y/o enviar la respuesta al Secretario de Gestion Oficio de Respuesta
6 DGUAJ L/ L
e Innovacién Gubernamental Informacién
¢Es aprobada la respuesta?
! DGUAJ No, continua al paso 8
Si, continua al paso 9
Atiende las sugerencias emitidas por el Secretario de
8 DGUAJ Gestidn e Innovacion Gubernamental. Oficio de Respuesta
Continda en la actividad 6
Recibe respuesta verbal y/o el Oficio ya autorizado por
9 DGUAJ el Secretario de Gestion e Innovacién Gubernamental y Oficio de Respuesta
se turna para envio
Secretaria/o del
Director/a General | Entrega respuesta y/o se envia oficio de respuesta
10 de la Unidad de Oficio de Respuesta
Asesoria Juridica | Con esta actividad se da fin al procedimiento.
(SDGUAJ)
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia po d
Referencia
1 Oficio de Peticién Secretario/a de Subdirector/a 1 afio
2 Oficio de respuesta Secretario/a de Subdirector/a 1 afio
8. Anexos:
Anexo S
No Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
é\lo. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
ev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 14/Sep/01
1 3 Cambio de nombre del Actualizacion del Manual 15/Marzo/2007
Responsable de la
elaboracién y Titular de la
Dependencia
2 Todas Modificaciéon al nombre del Actualizacion del Manual 10/Octubre/2008
procedimiento del orden y
nombre de los responsables,
referencias, fecha de vigencia
y claves
3 Todas Actualizacion de Formato Actualizacion del Manual 8/febrero/2010
4 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 20/abril/2011
procedimiento
5 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
6 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion del Manual 27/septiembre/20
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Revision y Elaboracién de Contratos y/o Convenios
competencia de la Secretaria.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo

01
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1. Propésito:
Tiene como finalidad demostrar cual es el tramite para la formalizacion de estos instrumentos legales de una
persona en la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental, cumpla con la formalidad requerida.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director/a General de la Unidad de Asesoria Juridica

Director/a General de la Secretaria Técnica del Titular de la Secretaria
Direcciones Generales de esta Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental

3. Referencias:

Se tiene como marco juridico:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

¢ Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123
Constitucional.

e Ley de Amparo.

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

¢ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

¢ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de la Unidad de Asesoria Juridica, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Honorarios.- Pago por servicios profesionales prestados al Poder Ejecutivo por persona fisica.

Salario.- Remuneracién o prestacion que legalmente le corresponde a una persona por su trabajo o
servicios subordinados.

6. Método de Trabajo

Elaboré Reviso
Lic. Martin Luis Najera Morales Ing. Rey David Olguin Rosas
Director General de la Unidad de Asesoria Juridica Secretario de Gestién e Innovacion Gubernamental
Fecha: 27 de septiembre de 2012 Fecha: 27 de septiembre de 2012
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretaria/o del
Director/a General : . . Oficio de Solicitud
1 de Ia Unidad de %(rai((:jlibcz Proyecto, Contrato y/o Convenio, su revision Proyecto de Contrato y/o
Asesoria Juridica |’ Convenio
(SDGUAJ)
Director/a General : .
de la Unidad de Anal[za el F_’royect_o, Cpntrato ylo Convenio para Proyecto de Contrato y/o
2 . - localizar las inconsistencias que pueden encontrarse .
Asesoria Juridica dentro de estos instrumentos juridicos Convenio
(DGUAJ) J
¢Es viable?
3 DGUAJ “No” continua al paso 4
“Si” continua al paso 5
Valida juridicamente el Contrato y/o Convenio,
4 DGUAJ cumpliendo con todos los requisitos legales aplicables. Contrato y/o
Convenio
Continda en la actividad 6
Somete el Contrato y/o Convenio a firma del Secretario Contrato v/o
5 DGUAJ de Gestidn e Innovacién Gubernamental para que sea y
. . Convenio
autorizado y firmado
Devuelve Contrato y/o Convenio firmado a la Direccion
General, Secretaria y/o Dependencia competente Oficio
6 SDGUAJ interesada. Contrato y/o
Convenio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia PO ¢
Retencion
1 Oficio de recepcion (solicitud, proyecto de Secretario/a del/la directora 1 afio
contrato y/o convenio) General de la Unidad de Asesoria
Juridica
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fepha (.je
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
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1. Propésito:
El objeto de éste procedimiento es orientar, asesorar para facilitar el acceso a la informacion de la
Administracion Puablica Central.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director/a General de la Unidad de Asesoria Juridica

Director/a General de |la Secretaria Técnica del Titular de la Secretaria

Direcciones Generales adscritas a la Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental
Ciudadania en general.

3. Referencias:

Este procedimiento tiene su apoyo en el siguiente marco juridico:

¢ Ley de Informacién Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

¢ Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.
¢ Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Acuerdo por el que se reforma el diverso mediante el cual se establece la Unidad de Informaciéon Publica y
crea el Consejo de Informacién Clasificada de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Morelos.

e Acuerdo que establece los Lineamientos para la Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones Ordinarias o
Extraordinarias de los Organos Colegiados de la Administracion Puablica Central y de los Organismos
Auxiliares que Integran el Sector Paraestatal del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de la Unidad de Asesoria Juridica, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario de Gestién e Innovacion Gubernamental, de revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de trabajo:

Elaboré Reviso
Lic. Martin Luis Najera Morales Ing. Rey David Olguin Rosas
Director General de la Unidad de Asesoria Juridica Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental
Fecha: 27 de septiembre de 2012 Fecha: 27 de septiembre de 2012
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6.1 Diagrama de flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
TJrl:ilggddedéa Recibe y analiza las Solicitudes de Acceso a la
9 Informacién de forma electrénica, a través del sistema - -
1 Informacion d i6n El L . los- Oficio de Solicitud
PUblica e Informamon Electrénica (Sie) Infomex Morelos; o por
(TUDIP) escrito.
¢Le compete al area?
2 TUbIP No; pasa a la actividad niimero 3
Si; pasa a la actividad numero 4
Entrega respuesta, comunicandole que no se cuenta
con la informacion solicitada.
3 TUDIP Oficio de respuesta
Nota: Se le informa que Ila UDIP deberd de re-
direccionar la solicitud (escrita y/o electrénica)
Solicita la informacion a la Unidad Administrativa _O_f|C|o de_Pet|C|on_,
4 TUDIP . L . - ; Solicitud de informacion
correspondiente solicitando la informacion requerida . L
(escrita y/o electronica)
Recibe, y analiza la informacion de la Unidad
Administrativa correspondiente e integra la posible
5 TUDIP : s
respuesta y se acordara con el Secretario de Gestion e
Innovacion Gubernamental para su autorizacion
Entrega respuesta con la informacion solicitada. -
Oficio entrega de
6 TUDIP Informacién
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Oficio de entrega de respuesta Jefe/a de Departamento de Analisis 1 afio
y Seguimiento de Obligaciones de
Transparencia
2 Oficio de Respuesta Jefe/a de Departamento de Analisis 1 afio
y Seguimiento de Obligaciones de
Transparencia
3 Oficio de peticion Jefe/a de Departamento de Analisis 1 afio
y Seguimiento de Obligaciones de
Transparencia
4 Oficio entrega de Informacion Jefe/a de Departamento de Analisis 1 afio
y Seguimiento de Obligaciones de
Transparencia
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de la Elaboracién de Proyectos Legislativos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo
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1. Propésito:
La finalidad de este procedimiento es elaborar los proyectos legislativos de acuerdo a las necesidades
actuales de la Dependencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director/a General de la Unidad de Asesoria Juridica

Director/a General de la Secretaria Técnica del Titular de la Secretaria
Administracién Publica Central y a la Administracién Publica Paraestatal

3. Referencias:

Se tiene como marco juridico:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

¢ Reglamentos Interiores de las Secretarias y/o Dependencias del Poder Ejecutivo.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de la Unidad de Asesoria Juridica, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
Lic. Martin Luis Najera Morales Ing. Rey David Olguin Rosas
Director General de la Unidad de Asesoria Juridica Secretario de Gestién e Innovaciéon Gubernamental
Fecha: 27 de septiembre de 2012 Fecha: 27 de septiembre de 2012
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6.1 Diagrama de flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director /a General
1 dela L}nldaq Qe Anallza el Marco Juridico para observar la materia a Documentos
Asesoria Juridica | actualizar.
(DGUAJ)

5 DGUAJ Recopila D|spOS|C|ones_ Jur|d|9a§ Internacionales, Documentos
Federales y Estatales (Mejores Practicas).

3 DGUAJ Elabora Proyecto. Documentos

4 DGUAJ Somete_ a consideracion del Secretario de Gestiéon e Tarjeta Informativa
Innovacion Proyecto.

5 DGUAJ Somete a con_S|deraC|on de las Areas relacionadas y Oficio
Organos Colegiados competentes el Proyecto.

6 DGUAJ Analiza e incluye comentarios y sugerencias al Documentos
Proyecto.

7 DGUAJ EIabgra Proyecto_, para acuerdo del Secretario de Tarjeta Informativa
Gestion e Innovacion con el C. Gobernador.
Remite Proyecto a la Consejeria Juridica para analisis, -

8 DGUAJ validacion y sancion. Oficio
¢ Esté sancionado por la Consejeria?

9 DGUAJ No, continua en el paso 10
Si, continua en el paso 11

10 DGUAJ Analiza comentarios de la Consejeria Juridica y Adecua Oficio
Proyecto.

11 DGUAJ Remite Proyecto Legislativo para firma del C. Oficio
Gobernador.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Oficio de envio Director/a de Asuntos Juridicos Indefinido
Administrativos
2 Documentos Director/a de Asuntos Juridicos Indefinido
Administrativos
3 Tarjeta informativa Director/a de Asuntos Juridicos Indefinido
Administrativos
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha qle
Rev. Afectadas Vigencia
0 _ Emision Emision 14/Sep/01
1 Todas Moadificacion del Actualizacion del Manual 20/May/03
procedimiento
2 3 Cambio de nombres del Actualizacion del Manual 15/Marzo/2007
Responsable de la
elaboracién y Titular de la
Dependencia
2 1,2,3,4,7 Modificacion del Actualizacion del Manual 15/Marzo/2007
procedimiento
3 3/7 Correccion del los Diagramas Actualizacién del Manual 10/Octubre/2008
de Flujo, modificacion del
orden de los responsables
5 1,2,3,4,7 Actualizacion del Actualizacion del Manual 8/febrero/2010
Procedimiento
4 12y4-7 Actualizacion de descripcion Actualizacion del Manual 20/abril/2011
de actividades
6 3 Actualizacién de descripcion Actualizacion del Manual 20/abril/2011
de actividades
6 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
7 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion del Manual 27/septiembre/20
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Correspondencia.
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Area Funcional Copia No.

Direccidn General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo 01
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1. Propésito:
El objetivo es dar atencién y seguimiento a los documentos recibidos en la Secretaria de Gestion e
Innovacion Gubernamental con relacion a las facultades de ésta Dependencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Director/a General de la Secretaria Técnica del Titular de la Secretaria
Dependencias de los 3 niveles de Gobierno

Ciudadania en general.

3. Referencias:

Se tiene como marco juridico:

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de la Unidad de Asesoria Juridica, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario de Gestién e Innovacion Gubernamental, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
Lic. Martin Luis Najera Morales Ing. Rey David Olguin Rosas
Director General de la Unidad de Asesoria Juridica Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental
Fecha: 27 de septiembre de 2012 Fecha: 27 de septiembre de 2012
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6.1. Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de correspondencia:
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6.2 Descripcién de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Profesional Recibe, registra sella en el sistema Ila
1 Ejecutivo ' gIs y Correspondencia
correspondencia.
(PE)
2 PE Revisa, gnallzg y canaliza la correspondencia con el Correspondencia
Secretario Particular.
Director General
de la Secretaria
3 Técnica del Titular | Revisa la correspondencia. Correspondencia
de la Secretaria
(DGSTTS)
¢ Debe ser turnada?
4 DGSTTS No, continua en el paso 5
Si; continua en el paso 6
5 PE Revisa y archivar la correspondencia. Correspondencia
6 DGSTTS Da instrucciones al PE para su turno y envio. Correspondencia
7 PE Captura ] turno vy envia la corres_pondenua a la Correspondencia
Secretaria o Dependencia correspondiente.
8 PE Da seguimiento a la correspondencia turnada hasta su Correspondencia
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Correspondencia Profesional Ejecutivo “A” 1 afio
8. Anexos:
No. Descripcién Clave

“Ninguno”
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Oficina del Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental
Procedimiento Clave: Ninguno

Frecuencia de

Denominacion Dimension Interpretaciéon Formula de Calculo S
P periodicidad

Ninguno
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VIll.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Palacio de Gobierno,

Rev David Olauin Rosas (777) 329-22-22 Segundo Piso, Plaza de
y . 9 - . 329-22-23 Armas General Emiliano
Secretario de Gestion e Innovacion loni
Gubernamental 329-22-00 Zapata, Colonia Centro,
Ext. 1203 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Palacio de Gobierno,

Martin Luis Najera Morales Segundo Piso, Plaza de

. . . 329-22-00 Armas General Emiliano
Dlrgc_tor General de la Unidad de Asesoria Ext 1217 Zapata, Colonia Centro,
Juridica

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Palacio de Gobierno,
. . . 329-22-22 Segundo Piso, Plaza de
P(_adro Enrique Medina Lopez P 329-22-23 Armas General Emiliano
Director General de la Secretaria Técnica .
del Titular de la Secretaria 329-22-00 Zapata, Colonia Centro,
Ext. 1204 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Valentina Guadalupe Barrera Gonzalez 329-2200 Jardin \']uarez No. 7 Edificio

; o Bellavista Despacho 114,
Directora de Asuntos Juridicos 329-2300 ) |
Administrativos Ext. 1267 Centro; Cuernavaca, Morelos,

) C.P. 62000
Palacio de Gobierno,

. 329-22-22 Segundo Piso, Plaza de
'V'a“? del Carmen Ve_ntura Parral 329-22-23 Armas General Emiliano
Subdirectora de Contiendas, Asuntos .

Laborales y Proyectos Legislativos 329-22-00 Zapata, Colonia Centro,
Ext. 1207 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Alejandro Clemente Oseguera 329-2200 Jardin Juarez No. 7 Edificio
Jefe de Departamento de Andlisis y Bellavista Despacho 114,
e e 329-2300 .
Seguimiento de Obligaciones de Ext 1267 Centro; Cuernavaca, Morelos,
Transparencia ’ C.P. 62000
Palacio de Gobierno,
Nohemi Mora Herrera 329-22-22 Segundo Piso, Plaza de
e 329-22-23 Armas General Emiliano
Jefa de Departamento de Analisis y )
Seguimiento de Contratos y Convenios 329-22-00 Zapata, Colonia Centro,
Ext. 1207 Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Lic. Martin Luis Néjera Morales

Director General de la Unidad de Asesoria Juridica

Ing. Rogelio Lozano Nava
Profesional Ejecutivo “A”
Asesor/a Designado/a

Alejandro Clemente Oseguera
Jefe de Departamento de Analisis y

Seguimiento de Obligaciones de Transparencia

Enlace Designado/a




