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lIl.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720 del 26 de junio de
2009 y articulo 6 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacién
Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en el
Periodico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4925 del 12 de octubre de 2011, se expide el presente Manual
de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional, el cual contiene
informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccién para el personal.

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

REVISO

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

APROBO

Articulo 37 fraccion Xlll de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, publicada en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4720 del 26 de junio de 2009.

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: 23 de marzo de 2012

NUumero de péaginas: 79
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IV.- INTRODUCCION

La Direccion General de Desarrollo Organizacional elabora el presente Manual de Politicas y
Procedimientos con la finalidad de establecer y difundir los procedimientos, actividades y responsables de
realizar las funciones que han sido encomendadas a cada area que integra esta Direccion, buscando
proporcionar servicios de calidad y con enfoque de mejora continua.

En este contexto se documenta de forma explicita las politicas necesarias para la eficiente aplicacion de los
procedimientos y actividades delimitando con ello el marco de actuacién de los/las servidores publicos de
esta Direccion General.

Para tal efecto, los servidores publicos titulares de las diversas areas que conforman esta Direccidn, seran
los/las encargados de garantizar la correcta aplicacién del presente Manual y son los/las responsables de
mantener actualizados y operar correctamente bajo los lineamientos aqui establecidos.
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V.- POLITICAS
GENERAL (Propuestas para la Contratacion de Consultorias Externas)
1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional debe emitir opinion a través de oficio sobre las

propuestas de trabajo de consultorias externas a peticién de las diferentes Unidades Administrativas que
integran las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo, si se cuenta con la capacidad técnica e
instalada para realizar trabajos especificos en materia de Redisefio o Mapeo de Procesos, Disefio e
Implantacion de Sistemas de Gestién de Calidad o de Calidad Total, Disefio y Elaboracion de Manuales
Administrativos, o en la Implementacién de Andlisis Funcionales a Marcos Juridicos o Estructuras
Organizacionales, e intervenir cuando sea necesario en el desarrollo de la propuesta.

PROCEDIMIENTO: Analisis y Dictamen de Funcionalidad a Proyectos de Reglamentos Interiores y
Estatutos Organicos.

1. La Subdireccion de Estructuras Organizacionales debe emitir Dictamen de Funcionalidad a toda
modificaciéon del marco legal de actuacién de las Secretarias de Despacho, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Morelos, que modifiquen la estructura orgénica de las mismas,
paralelo e independiente al dictamen de caracter legal que emite la Consejeria Juridica y a la opinion técnica
de la Direccién Técnica de Personal.

2. La Subdireccién de Estructuras Organizacionales debe emitir Dictamen de Funcionalidad una vez
atendidas las observaciones realizadas al Proyecto de Reglamento Interior o Estatuto Orgénico de la
Secretaria, Dependencia o Entidad solicitante.

3. La Subdireccién de Estructuras Organizacionales debe emitir el Dictamen de Funcionalidad cuando el
proyecto de Reglamento Interior o Estatuto Organico sea acompafiado de cuadro comparativo, estudio de
impacto presupuestal como respaldo de que se encuentra soportado econdmicamente, propuesta de
Modificacion de Estructura Organica, Funciones Principales en su caso de los niveles 111, 113, 115y 117,
asi como el Organigrama, en caso contrario se rechaza la solicitud.

4, La Subdireccién de Estructuras Organizacionales debe notificar a la Consejeria Juridica de los
Dictamenes de Funcionalidad autorizados, para que una vez sancionados por esa Dependencia se continte
con el tramite de publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”.

PROCEDIMIENTO: Aplicacion de Modificacion de Estructura Organica

1. La Subdireccion de Estructuras Organizacionales debe aplicar las Solicitudes de Modificacion de
Estructura Organica en apego a los Reglamentos Interiores y/o Estatutos Organicos publicados en el
periédico oficial “Tierra y Libertad”, y solicitada de manera oficial, por la/el Titular de la Secretaria 6
Dependencia, y tramitadas por la/el Titular de la Coordinacién Administrativa de la misma.

2. La Subdireccion de Estructuras Organizacionales cuando reciba las propuestas de Modificacién de
Estructura Organica e incluyan plazas del nivel 109 al 101, sin excepcién debe sustentarse en el
Reglamento Interior de la Secretaria, Dependencia u Organismo Auxiliar, en caso contrario se tendra que
generar la autorizacién por parte de la/el Titular de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental,
Secretaria o Dependencia solicitante y participacion de la/el Titular de la Contraloria Interna
correspondiente.

3. La Subdireccion de Estructuras Organizacionales debe emitir dictamen de funcionalidad a la
propuesta de Modificacion de Estructura Organica siempre y cuando afecten al grupo 1 siendo este
independiente de las opiniones que en su momento emita la Direccion Técnica de Personal y la Direccién
General de Presupuesto y Gasto Publico.
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V.- POLITICAS
4, La Subdireccion de Estructuras Organizacionales debe proporcionar los nimeros de plaza siempre y

cuando al oficio de solicitud se anexe el formato de solicitud de modificacién de estructuras organicas y la
propuesta integral que motiva la misma.

PROCEDIMIENTO: Asesoria en la Elaboracién y/o Actualizaciéon de Manuales Administrativos

1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional debe ser la Unica instancia facultada para emitir la
metodologia en la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Administrativos de las Secretarias y
Dependencias de la Administracion Publica del Estado de Morelos, como de alguna otra instancia cuando
asi lo solicite.

2. La Direccion General de Desarrollo Organizacional debe recibir mediante oficio de la/el Titular de la
Coordinacion Administrativa, durante el mes de enero del afio en curso, la solicitud para la elaboracion y/o
actualizaciéon de manuales administrativos de las Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica,
conforme a los siguientes motivos:

+ Creacion y/o Actualizacion de sus Funciones Principales (Titular de la Unidad Administrativa)
+ Creacion y/o Modificacion de su Estructura Organica (Grupo Uno)
+ Creacion y/o Mejora de sus Procedimientos Clave

En caso de que los manuales administrativos no sean actualizados conforme a los motivos anteriormente
establecidos, los manuales administrativos son vigentes, independientemente del afio de su elaboracion o
actualizaciéon

3. La Direccién General de Desarrollo Organizacional debe asesorar en la Elaboracién y/o Actualizacion
de Manuales Administrativos de las Secretarias y Dependencias Administraciéon Publica del Estado de
Morelos y someterlos a la aprobacion de la persona titular de la Secretaria de Gestion e Innovacion
Gubernamental.

4, La Direccion General de Desarrollo Organizacional debe recibir notificacion mediante oficio de parte
de la/el Titular de la Coordinacion Administrativa en caso de haber cambio de la/el Coordinador de Enlaces,
para la elaboracion o actualizacién de manuales administrativos de la Secretaria o0 Dependencia asesorada.

5. La Direccion General de Desarrollo Organizacional debe recibir solicitud de prérroga mediante oficio
de la/el Titular de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria o Dependencia asesorada, con copia a
las/los Titulares de su Organo de Control Interno, y su Secretaria o Dependencia, por un maximo de seis
dias habiles.

6. La Direccion General de Desarrollo Organizacional debe cancelar después de dos dias habiles el
proceso de Asesoria en la Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales Administrativos, por incumplimiento
de alguna de las actividades del programa de trabajo, comunicando mediante oficio a la/el Titular de la
Coordinacion Administrativa, con copia a las/los Titulares de su Organo de Control Interno, y Secretaria o
Dependencia asesorada.
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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:

NUamero de

Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Recepcion de Correspondencia PR-DGDO-DOA-02 8
2 Salida de Correspondencia PR-DGDO-DOA-03 8
3 Asesoria para la Elaboracion de Programas de Innovacion y| oo 555 cico01 | 11

Mejora Continua
4 chta_lmen de Funmonahd,ad_ a Proyectos de Reglamentos PR-DGDO-SEO-01 8
Interiores y Estatutos Orgéanicos
5 Aplicaciéon de Modificacion de Estructura Organica PR-DGDO-SEO-02 11
El siguiente proceso con sus procedimientos forma parte del
Sistema de Gestion de la Calidad y esta documentado en el
Manual de Gestion de la Calidad con Equidad de Género
que resguarda la Direccién de Calidad:
Elaboracion ylo Actualizacion de Manuales
Administrativos:
1 Asesoria en la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales PR-DGDO-DOA-01

Administrativos
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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 Emisién 15/octubre/04
1 Todas Madificacion al procedimiento Actualizacion del Manual 24/febrero/2006
2 3 C_o rreccion de nombre d.e : Actualizacion del Manual 15/marzo/2007
Titular de la Dependencia
Cambio del orden y nombre
3 Todas de los responsables, cambio Actualizacion del Manual 10/octubre/2008

de claves y cambio de los
articulos de referencia

Cambio de nombre de
4 Todas Dependencia y modificacion Actualizacién del Manual 08/febrero/2010
al procedimiento

Cambio de nombre de los
5 Todas Responsables y modificacién Actualizacién del Manual 20/abril/2011
al procedimiento

6 Todas Modificacion al procedimiento Actualizacién del Manual 23/marzo/2012
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Recepcion de Correspondencia.
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.

Direccidn General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo 01
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1. Propésito:

Contar con un procedimiento confiable que sirva de guia al personal responsable de la recepcion de
correspondencia, que describa de manera clara y sencilla las actividades a seguir para garantizar un
adecuado control de oficios y demas documentacidon recibida, constituyendo el registro de la
correspondencia de entrada.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Area de recepcion de correspondencia, y

+ Demaés areas de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos, articulos 1 y 4, y demas relativos y aplicables.

+ Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

+ Reglamento sobre la Clasificaciéon de la Informaciéon Publica, a que se refiere la Ley de Informacién
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

+ Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal de Técnico y de Apoyo de la Direccion General de Desarrollo
Organizacional apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director de Organizacion y Administracién, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de Desarrollo Organizacional, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5. Definiciones:

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones escritas o documentos por medio de los cuales se
informan entre si las personas o Instituciones en el desarrollo de sus asuntos y que deben ser manejados
organizadamente.

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

Elaboré Revis6

C. P. Hortensia Guadarrama Moncada

Directora de Organizacion y Administracion L. A. Noe Guadarrama Mariaca

Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:

Viene de la Unidad
Administrativa
Emisora

( INICIO )

\ 4
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revisar cumpla con los
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Correspondencia
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Correspondencia

e
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Turnar

Correspondencia
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Libro de registro de
correspondencia recibida
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En caso de que el asunto deba ser
atendido por el titular, la correspondencia
la resguarda temporalmente hasta su
atencion y/o delegacion.
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Entregar la
correspondencia a
las/los responsables
designados y recabar
firma o rdbrica
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En caso de dar respuesta mediante
oficio se conecta  con el
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Libro de registro de
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Unidad Administrativa emisora la Correspondencia
Secretario/a de | correspondencia y revisa que cumpla con los requisitos para
1 Subdirector/a su recepcion. Instructivo de Trabajo
(SS) para recepcion y salida
de correspondencia
(IT-DGDO-DOA-03)
¢, Cumple con los requisitos sefialados?
2 SS No, pasa a la actividad 3
Si, pasa a la actividad 4
Devuelve la correspondencia a la Unidad Administrativa
emisora e indica el motivo de la devolucién y solicita su
3 SS restitucion. Correspondencia
Esta actividad se conecta con el paso 1.
Sella de recibido especificando dia, mes y afio, hora, nUmero Libro de registro de
de control interno (con foliador) y nombre de quien recibi6é correspondencia
4 SS registrando la correspondencia en el Libro de registro de recibida
correspondencia recibida.
Correspondencia
Recibe correspondencia para su conocimiento y turna para su
. atencion en coordinacidn con las areas involucradas.
Director/a General
5 de De_sarr_ollo Nota: En caso de que el asunto deba ser atendido por la/el Correspondencia
Organizacional : )
titular la correspondencia la resguarda temporalmente hasta
(DGDO) - >
su atencion y/o delegacion.
Entrega la correspondencia a las/los responsables Libro de registro de
designados para su atencion y recaba firma o rubrica de correspondencia
6 SS recibido en el libro de registro de correspondencia recibida. recibida
Correspondencia
Verifica con las/los responsables designados, el seguimiento
que le dio a la corresponc_ienua_y_ registra en el Libro de Libro de registro de
registro de correspondencia recibida, en el apartado de correspondencia
observaciones, de acuerdo al IT-DGDO-DOA-03. pon
7 ss recibida
Nota: En caso de dar respuesta mediante oficio, se conecta
con el Procedimiento de Salida de Correspondencia. (PR- IT-DGDO-DOA-03
DGDO-DOA-03)
Realiza el cierre del Libro de registro de correspondencia Libro de reglstro_de
- . . correspondencia
recibida, anotando en él la leyenda correspondiente. o
8 SS recibida
IT-DGDO-DOA-03
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Envia Libro de registro de correspondencia recibida, a la
unidad de archivo, una vez terminada su vigencia para su Libro de registro de

9 SS resguardo. correspondencia

Con esta actividad da fin el procedimiento recibida
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Libro de Registro de Correspondencia Secretario/a de Subdirector/a 3 afios
Recibida
2 Correspondencia Secretario/a de Subdirector/a 3 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

No.

1 Instructivo de Trabajo para Recepcidn y Salida de correspondencia IT-DGDO-DOA-03
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1. Propdsito:

Describir la Metodologia aplicable a los documentos que se generan o reciben en la Direccién General a
efecto de garantizar el control de dichos documentos provenientes o en respuesta de las Dependencias,
Secretarias y Entidades de la Administracién Publica.

2. Alcance:
Este instructivo de trabajo aplica a:

+ Direccion General de Desarrollo Organizacional.

3. Referencias:

Este instructivo de Trabajo esta basado en:

+ Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

+ Ley de Informacién Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gestiéon e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, articulo 9 fracciones IV, articulo 14.

4. Instrucciones:

4.1 Definiciones:

Archivo: Es el lugar en el cual conservan los documentos ordenados y utilizando las técnicas adecuadas,
para su facil localizacion.

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones escritas 0 documentos por medio de los cuales se
informan entre si las personas o Instituciones, Secretarias, Dependencias, Unidades Administrativas y
Entidades del Poder Ejecutivo; asi como a la ciudadania en el desarrollo de sus asuntos y que deben ser
manejados organizadamente.

Correspondencia Recibida: Es toda aquella documentacién que recibe el area de recepcion de
correspondencia de la Direccién General de Desarrollo Organizacional, por parte de otras Instituciones,
Dependencias, Secretarias y Entidades del Poder Ejecutivo; asi como de la ciudadania.
Correspondencia de Salida: Es toda aquella documentacién que expide la Direccion General de
Desarrollo Organizacional con Destino a Instituciones, Secretarias, Dependencias, Unidades
Administrativas y Entidades del Poder Ejecutivo; asi como a la ciudadania.

Documentos: Son toda expresion en lenguaje convencional, como: reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memoranda, estadisticas o bien, cualquier otro registro que compruebe el ejercicio de
las facultades o la actividad de las Unidades Administrativas, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion; mismos que podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico, holografico u otro derivado de la innovacién tecnolégica.

4.2. Instrucciones
a) Recepcidn y/o salida de correspondencia:

1. En la recepcion de correspondencia se debe verificar que la documentacién cumpla con los siguientes
requisitos para iniciar su tramite:

1.1 Destinatario: Revisar que el Nombre y Puesto, corresponda al Titular de la Direccion General de
Desarrollo Organizacional y estén plasmados correctamente.
1.2 Anexos: Verificar que los paquetes y/o documentos, estén completos y en buen estado.

Elaboré Revis6

C. P. Hortensia Guadarrama Moncada

Directora de Organizacion y Administracion L. A. Noé Guadarrama Mariaca

Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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2. En la salida de correspondencia se debe verificar que la documentacién cumpla con los siguientes
requisitos para iniciar su tramite:

2.1 Destinatario: Verificar que el Nombre y Puesto, corresponda al Titular de la Dependencia, Secretaria
o Unidad Administrativa y que estén plasmados correctamente.

2.2 Remitente: Revisar que el Nombre y Puesto, correspondan al Titular de la Direccion General de
Desarrollo Organizacional y se encuentren correctamente plasmados, asimismo el documento cuente con
la firma autografa del Titular.

2.3 Namero de Oficio: Verificar que sea el nimero que se asignd previamente por la/el responsable de
la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

2.4 Anexos: Verificar que los paquetes y/o documentos, estén completos, en buen estado y
correctamente empaquetados de acuerdo a las caracteristicas de los mismos para evitar deterioro o
extravios, y en caso necesario debidamente firmados y/o rubricados.

2.5 Copias: Revisar cumpla con el numero de copias indicadas en el oficio y que estén debidamente
sefialadas.

3. Registrar los datos de la correspondencia recibida y/o salida en el Libro de Registro, respectivo.

b) Para el llenado del Libro de Registro de correspondenciarecibiday Libro de Registro de oficios
de salida:

1. Para la apertura oficial del libro de control de correspondencia recibida y Libro de Registro de oficios
de salida debera llevar la siguiente leyenda:

EN LA CIUDAD DE CUERNAVACA, MORELOS A LOS (DIA CON LETRA) DIAS DE (MES CON LETRA)
DE (ANO CON LETRA), EL/LA (GRADO ACADEMICO Y NOMBRE DEL TITULAR), TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL (NOMBRE DE LA DIRECCION GENERAL) DE LA SECRETARIA DE GESTION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MORELOS, Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 3
FRACCION VI, 8 Y 9 FRACCIONES I, IV Y XXIl Y 14 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE GESTION E INNOVACION GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, HACE CONSTAR LA APERTURA DEL
LIBRO DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA POR ESTA DIRECCION GENERAL,
INTEGRADO POR (NUMERO) FOJAS, INICIANDO EL REGISTRO CORRESPONDIENTE A PARTIR DE
LAFOJA . CONSTE

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL)

2. Para el cierre Libro de registro de correspondencia recibida y Libro de registro de oficios de salida
debera llevar la siguiente leyenda:

EN LA CIUDAD DE CUERNAVACA, MORELOS, A LOS (DIA CON LETRA) DIAS DE (MES CON
LETRA), EL/LA (GRADO ACADEMICO Y NOMBRE DEL TITULAR), TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL (NOMBRE DE LA DIRECCION GENERAL) DE LA SECRETARIA DE GESTION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MORELOS, Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 3
FRACCION VI, 8 Y 9 FRACCIONES I, IV Y XXIl Y 14 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE GESTION E INNOVACION GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, HACE CONSTAR EL CIERRE DEL
LIBRO DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA POR ESTA DIRECCION GENERAL,
INTEGRADO POR (NUMERO) FOJAS, CONCLUYENDO EL REGISTRO CORRESPONDIENTE EN LA
FOJA . CONSTE

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL)
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Nota: esta apertura o cierre del libro se realiza al cierre de cada afio o una vez que finalicen las fojas
Gtiles, asimismo, cuando se realice cambio de la/el Titular de la Direccion General de Desarrollo
Organizacional

3. Datos de identificacidon que debe contener el libro de registro de correspondencia recibida:

Asunto: En este rubro se anotara un extracto del contenido del oficio para hacer referencia en caso de
requerirlo.

Envia a: Se anota el nombre a quien va dirigido el oficio.

Fecha: Se anota la fecha de elaboracion del oficio.

Numero de Control: En esta columna se anota el nimero consecutivo del folio asignado a la
correspondencia recibida.

Numero de oficio: Se anota el nimero interno del oficio completo del area que remite.

Observaciones: Se anotaran las consideraciones pertinentes o en su caso hacer referencia al
seguimiento y/o contestacion del oficio.

Recibié: En este rubro se plasmaran el nombre de quien recibi6 la correspondencia turnada.

Remitente: En este rubro se anota el nombre y cargo de quien envia.

Turnado a: En este apartado se escribe el nombre de la persona a quien se turné directamente la
correspondencia.

4. Datos de identificacién que debe contener el libro de registro de oficios de salida:

Area: se anota el nombre de la unidad administrativa a quien va dirigido el oficio.

Concepto: En este rubro se anota un extracto del contenido del oficio haciendo referencia al asunto que
trate.

Destinatario: Se anota el nombre a quien va dirigido el oficio.

Elabord: En esta columna se plasman los nombres de los responsables de elaborar el oficio.

Fecha: Se anota la fecha en la que se elabora el oficio.

Numero de Control: En este rubro se anota el nimero consecutivo del folio asignado a la
correspondencia de salida.
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0 N/A Emision Emision 15/octubre/04
1 Todas Maodificacion al procedimiento Actualizacion del Manual 24/febrero/2006
2 3 Actualizacion de nombre del | \ 4 3jizacion del Manual | 15/marzo/2007
Titular de la Dependencia
Modificacion del
3 Todas procedimiento, cambio del Actualizacién del Manual 10/octubre/2008
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Modificacion del
4 Todas procedimiento, cambio del Actualizacién del Manual 08/febrero/2010
orden y nombre de los
responsables y claves
Cambio de nombre de los
5 Todas Responsables y modificacién Actualizacién del Manual 20/abril/2011
al procedimiento
6 Todas Modificacion al procedimiento Actualizacién del Manual 23/marzo/2012
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Salida de Correspondencia.
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 01
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1. Propésito:

Este procedimiento tiene la finalidad de proporcionar el servicio de correspondencia de salida para agilizar la
comunicacion y flujo de informacion de ésta Direccion General con las Dependencias y/o Secretarias de la
Administracion Publica Central u otras Instancias Gubernamentales, Civiles o No Gubernamentales.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
+ Direccion General de Desarrollo Organizacional.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

+ Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, articulo 9 fraccién 1V, articulo 14.

+ Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacién Publica, a que se refiere la Ley de Informacién
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

+ Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Protecciéon de Datos Personales 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 de Organizacién y Administracién, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de Desarrollo Organizacional, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5. Definiciones:

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones escritas o documentos por medio de los cuales se
informan entre si las personas o Instituciones en el desarrollo de sus asuntos y que deben ser manejados
organizadamente.

Correspondencia Local: Es la documentacion que se entrega en la zona del centro histérico de la Ciudad
de Cuernavaca, Morelos.

Correspondencia Foranea: Es la documentacién, que debido a que las Instituciones, Secretarias,
Dependencias, Unidades Administrativas, entre otros, son localizados fuera del centro histérico de la Ciudad
de Cuernavaca, Morelos, es entregada en el area de correspondencia que se encuentra adscrita a la
Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo, ubicada en Palacio de Gobierno.

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

Elaboré Reviso
C. P. Hortensia Guadarrama Moncada L. A. Noé Guadarrama Mariaca
Directora de Organizacion y Administracion Director General de Desarrollo Organizacional
Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
Viene del
Procedimiento de _
recepcion de v
correspondencia
- 3 El cierre del libro de registro de oficios
Asignar a la/el de salida, lo realiza cada vez que
responsable nimero | finalicen los registros en el libro o al
consecutivoy  [TTTTTTTTTTTTTTTT cierre de cada afio, basandose en el
Realizar el llenado de IT-DGDO-DOA-03.
las columnas del Libro de registro de oficios
1 Libro Registro de salida

Instructivo de Trabajo para
recepcion y salida de
correspondencia

\4

Recibir oficio, y
revisar requisitos

Oficio

O

IT-DGDO-DOA-03

Turnar al responsable de
¢ Cumple su elaboracién para su
con los correccion
requisitos? Oficio
4 IT-DGDO-DOA-03
Recopilar firma de
la/el Director
General, sellar y .
fotocopiar Oficio
5
(0]
v
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6.1 Diagrama de Flujo:

Clasificar la
correspondencia (local
y/o forénea) y turnar al
Jefe/a de Unidad

Correspondencia

O

e

6
A 4
Entregar la
correspondencia
7

Correspondencia

Cuando el oficio marca copia para el
expediente, lo entrega al
responsable/s que emitio el oficio.

Una vez finalizado el afio se envia el
minutario al area de archivo de la
Direccion General de Desarrollo
Organizacional.

Minutario de Oficios

(¢}
v
Recibir acuses y verificar
gue contengan sellos
oficiales =~ p-----c-e-ommmme oo
8_‘ Oficio
(Acuses)
\ 4
Integrar los acuses de la
correspondencia en el
minutario de oficios  [~~""""TTTTTTTTT T T
9 Oficio
(Acuse)
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
signa a la/el responsable de elaborar el oficio, numero
Asi la/el ble de elab | ofici {
consecutivo que corresponda segun el libro de registro de Libro de reaistro de
oficios de salida y realiza el llenado de las columnas de oficios degsalida
Secretario/a de acuerdo al Instructivo de Trabajo para recepcién y salida de
1 Subdirector/a correspondencia (IT-DGDO-DOA-03). Instructivo de Trabajo
(SS) Nota: El cierre del libro de registro de oficios de salida, lo p%rgéﬁfreezmgg dye?\i:la?a
realiza cada vez que finalicen los registros en el libro o al (IT-DGDOp-DOA-OB)
cierre de cada afio, basandose en el IT-DGDO-DOA-03.
Recibe oficio elaborado y revisa los siguientes requisitos:
a) Que los datos del oficio concuerden con los plasmados
en el libro. )
b) Rubrica del Titular del Area funcional e iniciales. Oficio
2 sSS c) Iniciales de quien elaboro el oficio y rdbrica.
d) Paquetes y/lo anexos que se mencionen en el oficio y IT-DGDO-DOA-03
que estén debidamente integrados.
Asi como, los requisitos que se establecen en el IT-DGDO-
DOA-03.
¢ Cumple con los requisitos?
3 SS No pasa a la actividad 4
Si pasa a la actividad 5
Turna el oficio al responsable de su elaboracion para su
correccion, en base al IT-DGDO-DOA-03. Oficio
4 SS
Regresa a la actividad 2 IT-DGDO-DOA-03
Recopila firma de la/el Director General en el oficio, sella
5 ss (sello de la Direccién General) y saca fotocopias, segin los Oficio
acuses necesarios para su tramite.
Clasifica la correspondencia local y/o foranea, y turna la .
6 SS misma al Jefe/a de Unidad para su entrega. Correspondencia
Jefe/a de Unidad Entrega la correspondencia y anexos (en su caso) a las
nidades Administrativas y recopila acuses de recibo. orrespondencia
7 (JU) Unidades Admini i il d ib C denci
Recibe acuses de la correspondencia entregada y verifica
gue contengan los sellos oficiales correctos.
8 ss Oficio
Nota: Cuando el oficio marca copia para el expediente, lo (Acuse)
entrega al responsable que emitio el oficio.
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Integra acuse del oficio en el Minutario de Oficios de la
Direccion General de Desarrollo Organizacional, la copia
designada.
Oficio
9 ss Nota: Una vez finalizado el afio se envia el minutario al area (Acuse)

de archivo de la Direccion General de Desarrollo

Organizacional.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Minutario de Oficios
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Libro de Registro de Oficios de Salida Secretario/a de Subdirector/a 3 afios
2 Correspondencia Secretario/a de Subdirector/a 3 afios
3 Minutario de Oficios Secretario/a de Subdirector/a 3 afios
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 Qe
Rev. Afectadas Vigencia

0 N/A Emision Emision 15/05/03

Modificacion de referencias, Actualizacién de
1 4 diagrama de flujo y g 24/02/06

SO o procedimiento

descripcion de actividades

Modificacion del nombre del
2 Todas procedimiento y cambio de Actualizacién del Manual 15/03/07

nombre del Titular de la
Dependencia

Modificacion de actividades,

cambio del orden y nombre
3 Todas de los responsables, cambio Actualizacién del Manual 10/10/08

de claves y cambio de los

articulos de referencia
Actualizacién del Manual,
4 Todas Modificacion de actividades Cambio de nombre del 08/02/10
Procedimiento

5 Todas Modificacion al procedimiento Actualizacién del Manual 20/04/11
6 Todas Modificacion al procedimiento Actualizacién del Manual 23/marzo/2012
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Asesoria para la Elaboracion de Programas de Innovacion y Mejora
Continua.

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. Propdsito:

Asesorar a las Secretarias y/o Dependencias de la Administracién Publica Central del Estado de Morelos,
gue requieran elaborar Programas de Innovacién y Mejora Continua dentro de su organizacién, mediante el
método adecuado para tal fin, asi como también una vez autorizado el programa, participar como
facilitadores en los planes de acciéon que en materia de la competencia de esta Direcciébn General se
requiera.

Tratdndose de los organismos auxiliares, se les brindard asesoria necesaria siempre y cuando lo soliciten
expresamente.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Todas las unidades administrativas que integran las Dependencias y/o Secretarias de la Administracion
Puablica Central, que soliciten el apoyo para la elaboracién de programas de innovacion y mejora continua.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, articulo *14, fracciones |, V a), ¢) y VI

+ Manual de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Subdirector de Innovacién y Cultura Organizacional, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento, asi como la operacién del mismo.

Es responsabilidad de la/el Director de Calidad vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de Desarrollo Organizacional, revisar este procedimiento.

5. Definiciones:

Estrategias: Son el conjunto de alternativas (opciones) que definen el camino a seguir para alcanzar el
objetivo de un programa o Plan.

Planes de accién: Para efectos de este procedimiento se entendera por planes de accion él o los
documentos que establecen las actividades, tareas, responsables, tiempos, costos, etc., para gestionar la
innovacioén y mejora continua en una Secretaria o Dependencia en particular, tomando como base, las guias
de trabajo para la implantacién del Modelo INTRAMOR.

Programa de Innovacién y Mejora Continua: Para efectos de este procedimiento se entender4 como
programa el conjunto de los planes de accion para gestionar la innovacién y mejora continua de las
Dependencias, en el marco del Modelo de Calidad total INTRAMOR.

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

Elaboré Revisé

L. A. Noé Guadarrama Mariaca
C. Inocente Vazquez Aguilar Director General de Desarrollo
Subdirector de Innovacién y Cultura Organizacional Organizacional

Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

v

Recibir solicitud para
asesoria para
elaboracion de un
programa de innovacioén

1° mejora y analizar s/C I

T
L -_ -

\4
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requerimientos del area

solicitante

Minuta de trabajo

2

S/C
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elaboracion del

programa

En caso de que los servidores
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reunion de trabajo se
reprogramara.

\ 4

Asesorar en la
elaboracion de los
planes de acciény

aclarar informacion para Minuta de trabajo
la asesoria S/C

En caso de incumplimiento en la
de informacion se
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|
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objetivos especificos y
alcance del programa
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Identificacién de
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Asesorar en la definicion
la estructura de trabajo y

el recurso humano para

el programa
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Director/a General de
Desarrollo
Organizacional
(DGDO)

Recibe la solicitud de asesoria del titular de una
Unidad Administrativa o Secretaria, escrita o
verbal, para elaborar un programa de innovacion y
mejora.

Solicitud
(opcional)

DGDO

Realiza reunién de trabajo con las/los titulares de
las areas impulsoras de la Guias de trabajo de
INTRAMOR involucradas segln requerimientos
del area solicitante

En este momento se establece la estrategia a
seguir para la implantacion y desarrollo del
programa de innovacioén y mejora.

Minuta de trabajo
(S/IC)

Subdirector/a de
Innovacion y Cultura
Organizacional
(SICcO)

Director/a de Calidad
(DC)

Utiliza la estrategia establecida e inicia los
trabajos para brindar la asesoria para la
elaboracién del programa de innovacion y mejora
continua, conjuntamente con los/las servidores/as
publicos/as designados/as por la Secretaria o
Dependencia solicitante y las areas impulsoras de
las guias.

Nota: En caso de que los/las servidores publicos
designados, no acudan a la reunion de trabajo se
reprogramara.

SICO

DC

Asesora en la elaboracién de los planes de accion
conjuntamente con los servidores publicos
designados por la Secretaria o Dependencia
solicitante y las areas impulsoras de las guias.,
donde aclaran informacion necesaria para el
desarrollo de la asesoria hasta finalizar el
documento o la propia asesoria.

Nota: En caso de incumplimiento en la entrega de
informacion se somete al Comité de las Areas
impulsoras y se da aviso al titular de la
Dependencia o Secretaria solicitante

Minuta de trabajo
(S/IC)

SICO

Brinda asesoria para que el programa se oriente a
incluir la definicion del mismo, realizando los
siguientes pasos:

1. Identificar las necesidades del usuario o
ciudadano.

2. El usuario o ciudadano serd aquel ente,
organizacién, area o incluso persona que se
beneficiard de los productos resultantes del
proyecto

Minuta de trabajo
(S/C)

Identificacion de necesidades
(FO-DGDO-SICO0-05)
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
3. Por qué se ha planteado el programa. Aqui
debemos determinar cuales problemas se
han detectado, con qué frecuencia, cual es el
origen de los problemas y en general toda
aquella informacién relacionada con el
planteamiento del programa.
4. Una vez confirmados tanto el usuario o
ciudadano como sus necesidades, debemos
proceder a definir el objetivo general del
programa (propésito fundamental).
Toda la informacibn que se genere quedara
plasmada en el formato Identificacién de
necesidades.
Asesora para la definicion del equipo de trabajo,
del objetivo general y especificos del programa, el
cual debe de determinarse bajo los siguientes
pasos.
1. El objetivo general debe expresar el
resultado del programa a nivel macro.
2. El objetivo general debe ser una guia para la
focalizacion de esfuerzos de todos los
involucrados en el programa.
Objetivo general, objetivos
3. Una vez establecido el objetivo general del especificos y alcance del
6 sICO programa, el siguiente paso es verificar si programa
responde a las necesidades que dieron lugar (FO-DGDO-SICO-01)
al mismo. (Anexo 1)
4. Los objetivos especificos deberan ser los
resultados parciales que se deben lograr
para alcanzar el objetivo general, pueden
estar incluidos por plan de accion.
Toda la informacibn que se genere de esta
actividad quedara plasmada en el formato objetivo
general, objetivos especificos y alcance del
programa.
Asesora sobre como definir la estructura de
trabajo y del recurso humano necesarios para el Cédula de proyectos
7 SICO programa, y se llena el formato de Cédula de (FO-DGDO-SIC0-02)
Proyecto. (Anexo 2)
Asesora conjuntamente con las areas impulsoras
de la guias de trabajo de INTRAMOR los planes
de accion y tiempos estimados realizando los
siguientes pasos: Objetivo especifico,
8 sICO _ o _ actividades y tareas
1. Considerando cada objetivo especifico, se (FO-DGDO-SICO0-03)
determinan las actividades en forma (Anexo 3)
cronoldgica que aseguren el logro del mismo
basandose en las guias de trabajo del
Modelo INTRAMOR, en este paso, se
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

promueven reuniones con los servidores
publicos que por su funcién deban participar
en el establecimiento de actividades en base
las politicas que emitan en materia de su
competencia.

2. Una vez definido las actividades, se definen

las tareas por cada actividad y los
responsables de la gestion.

3. Determinar el tiempo estimado de duracion

de las tareas y las metas a corto, mediano o
largo plazo.

4, Determinar el costo del (los) Plan (es), este

paso lo realizaran las/los servidores publicos
de las Dependencias o0 Secretarias
solicitantes.

SICO

Asesora para que se determinen las diferentes
estrategias que van a ser combinadas para
alcanzar el objetivo previsto. La intencion de las
estrategias es pensar y poner en practica
diferentes alternativas que se puedan usar para la
obtencién de recursos, para la administracién del
cambio en funcibn del tipo de cultura
organizacional, del grado de dificultad del
programa, del grado de experiencia en el manejo
de tecnologias y/o proyectos similares entre otros.

10

SICO

Asesora en la elaboracibn del cronograma
conjuntamente con el equipo designado,
definiendo fechas de inicio y terminacion.

Para visualizar claramente todo el programa se
puede presentar el calendario en una grafica de
Gantt 0 en una ruta critica.

Programa de trabajo
(cronograma)
(FO-DGDO-SICO0-04)
(Anexo 4)

11

SICO

Integra la informacion generada en un documento
ejecutivo, con la finalidad de que el equipo de
trabajo de la Dependencia solicitante, los someta
a consideracion del titular de la Secretaria para su
aprobacion.

Documento ejecutivo

12

SICO

¢, Se aprueba el documento?

No pasa a la actividad 13
Si pasa a la actividad 14

13

SICO

Brinda asesoria para que junto con el equipo
designado y el area involucrada realicen los
ajustes necesarios.

Regresa a la actividad 8

Documento ejecutivo
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Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Da seguimiento a los avances del Programa solo
de los planes de acciéon que son competencia de
la DGDO, en las fechas previamente establecidas
en el cronograma y brinda asesoria en la
realizacion de acciones correctivas, si lo
requieren, para que el programa se cumpla.

Documento ejecutivo

FO-DGDO-SICO-04

Paso Responsable
14 SICO
15 SICO

Elabora el reporte de avances del programa solo
de los planes de accién que son competencia de
la DGDO hasta su conclusion.

Con esta actividad da fin el procedimiento

Reporte de avances
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (clave) Responsabilidad de su custodia T|empq’de
retencion
1 Minuta de trabajo Subdirector/a de Innovacion y 1 afio
Cultura Organizacional
2 Identificacion de necesidades Subdirector/a de Innovacién y 1 afio
(FO-DGDO-SICO0-05) Cultura Organizacional
3 Objetivo general, objetivos especificos y Subdirector/a de Innovacién y 1 afio
alcance del programa Cultura Organizacional
(FO-DGDO-SICO-01)
4 Subdirector/a de Innovacion y 1 afio
Cédula de Proyecto Cultura Organizacional
(FO-DGDO-SIC0O-02)
5 Objetivo especifico, actividades y tareas Subdirector/a de Innovacién y 1 afio
(FO-DGDO-SICO-03) Cultura Organizacional
6 Programa de trabajo Subdirector/a de Innovacién y 1 afio
(cronograma) Cultura Organizacional
(FO-DGDO-SIC0-04)
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Identificacion de necesidades FO-DGDO-SICO-05
2 Obijetivo general, objetivos especificos y alcance del programa FO-DGDO-SICO-01
3 Cédula de proyecto FO-DGDO-SICO-02
4 Obijetivo especifico, actividades y tareas FO-DGDO-SICO-03
5 Programa de trabajo (cronograma) FO-DGDO-SICO-04
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. Necesidades de servicio a .
Necesidades de los . . Necesidades de desarrollo y
) usuarios/as Necesidades de costos L
procesos internos . crecimiento
Ciudadanos/as

¢, Quiénes son los usuarios/as - ciudadanos/as directos de la Secretaria o0 Dependencia y cuales son sus necesidades?
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Fecha:

Nombre del
Programa:

Paso 1

Objetivo General del Programa:

Paso 2

Obijetivos especificos del Programa:

(estos pueden corresponder a los planes de accion)

Paso 3
Fecha de cumplimiento:

1.

Alcance del Programa:

1.

2.
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I. Nombre del Programa:

Il. Fecha de inicio Fecha de termino:

Il. Situacién Actual Situacién deseada

IV. Definicion de Roles

Patrocinador/es del Programa Puesto y nombre

Responsabilidades del Patrocinador:

Lider del Programa Puesto y Nombre

Responsabilidades del lider de Programa:
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Integrantes del equipo del Programa:

Puesto y nombre

Responsabilidades:

Comité (Areas Impulsoras de las
Guias INTRAMOR)

Puesto y nombre

Responsabilidades:

Facilitadores/as:

Puesto y nombre

Responsabilidades
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V. Recursos para el programa:

Humanos:

Financieros:

Materiales:

Tecnoldgicos:

Otros

VI. Firmas:

Patrocinador/es

Lider de Programa

(Nombre y Firma)
Puesto

(Nombre y Firma)
Puesto

(Nombre y Firma)
Puesto
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Integrantes del Equipo del
Programa

Comité (Areas Impulsoras de la
Guias INTRAMOR)

Facilitadores/as

(Nombre y Firma)
Puesto

(Nombre y Firma)
Puesto

(Nombre y Firma)
Puesto

(Nombre y Firma)
Puesto

(Nombre y Firma)
Puesto

(Nombre y Firma)
Puesto

(Nombre y Firma)
Puesto




SR Gobiern(l) del Estado FORMATO Clave: FO-DGDO-SICO-03

OBJETIVO ESPECIFICO, ACTIVIDADES Y TAREAS

7 Secretaria de Gestion e Revision: 1
@insnd Innovacion Gubernamental REEERENCIA: PR-DGDO-SICO-01 Anexo 4 Pag. 1de 1

Objetivo especifico:

Actividades Tareas

1. 1.1
1.2
1.3

2. 21
2.2
2.3

3. 3.1
3.2
3.3

4. 4.1
4.2
4.3

5. 51
5.2
5.3

6. 6.1
6.2
6.3

7. 7.1
7.2
7.3

8. 8.1
8.2
8.3

9. 9.1
9.2
9.3

10. 10.1
10.2
10.3
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REFERENCIA: PR-DGDO-SICO-01

. ene-09 feb-09 mar-09 abr-09 may-09 jun-09 jul-09 ago-09 sep-09 oct-09 nov-09 dic-09
No. Actividades/Tareas
11231401 2|34 L2341 2|3|4)1|2|3|4)1|2(3|4)1)2(3|4)1|2]|3|4])1|2)3|4)1|2|3]4)1|2]3]4]1]2]|3
E
1
R
E
R
E
12
R
E
R
E
2
R
E
R
E
R
E
R
E
3
R
E
R
E
R
E
R
-Rojo. Tareas retrasadas OBSERVACIONES.

Verde. Tareas finalizadas
Amarillo. Tareas reprogramadas
I 20l Tareas programadas
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia

0 N/A Emisién Emisién 14/Septiembre/01
1 Todas Modificacion al Procedimiento Actualizacion del Manual 24/Febrero/2006

Modificacion del nombre del
2 Todas Titular de la Dependencia y Actualizacion del Manual 15/Marzo/2007

descripcion de actividades

Cambio de nombre y
modificacion del o

3 Todas Procedimiento, claves y orden Actualizacién del Manual 01/Octubre/2008

y nombre de responsables
4 Todas Cambio de I"."S 'claves del Actualizacién del Manual 08/febrero/2010

procedimiento

5 Todas Modificacion al procedimiento Actualizacién del Manual 20/Abril/2011
6 Todas Modificacion al procedimiento Actualizacién del Manual 23/marzo/2012
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Dictamen de Funcionalidad a Proyectos de Reglamentos Interiores y
Estatutos Organicos.

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.

Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo 01
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1. Propésito:

Describir los pasos que se deben realizar para llevar a cabo el dictamen de funcionalidad a los Proyectos de
Reglamentos Interiores de la Administracion Publica Central; asi como la opinion técnica de Reglamentos
Interiores y/o Estatutos Organicos de los organismos auxiliares que lo soliciten.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Administracion Publica Central; y se emitird la opinién técnica respectiva a organismos auxiliares que la
soliciten respecto a proyectos de Reglamentos Interiores y/o Estatutos Organicos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, articulo 37 fraccion
XIl.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, articulo 6 fraccion V, y articulo 14 fraccion IV.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de técnico y de apoyo pegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Subdirector de Estructuras Organizacionales, elaborar, aplicar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director de Organizacion y Administracién, supervisar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de Desarrollo Organizacional, revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

5. Definiciones:

Dictamen de Funcionalidad: Resultado del analisis realizado a la Modificacién de Estructura Organica
propuesta, en cuanto a las funciones, de acuerdo a la Ley Organica, Reglamento Interior y en su caso al
Manual de Organizacion.

Opinién Técnica.- Es el documento resultado del andlisis realizado a los proyectos de Estatutos Organicos,
emitido a los organismos auxiliares u érganos desconcentrados que lo soliciten, en cuanto a la funcionalidad
de acuerdo a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Manual
de Organizacion y demas normatividad aplicable.

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

Elaboré Reviso

L. A. Noé Guadarrama Mariaca

L. A. Maria del Rosario Granados Jiménez . .
Director General de Desarrollo Organizacional

Subdirectora de Estructuras Organizacionales

Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:

Viene del
procedimiento de
recepcion de

correspondencia

( INICIO )

v

Recibir oficio con el
Proyecto de Reglamento
Interior o Estatuto

Organico
1 9

Revisar y analizar

proyecto
2

Proyecto de

¢ Existen
observaciones de
funcionalidad?

Si

Reglamento Interior o
Estatuto Organico

No

\ 4

Convocar a responsable
designado para la
atencion de las
observaciones y elaborar

minuta de trabajo

4

Proyecto de
Reglamento Interior o
Estatuto Organico

O

o Entidad.

g

Proyecto de
Reglamento Interior o
Estatuto Orgénico

A 4

Dar seguimiento a
minuta de trabajo
realizando la verificacién

de cumplimiento

\/

Minuta de Trabajo

Minuta de Trabajo

El proyecto debe acompafiarse de
los siguientes documentos:

- cuadro comparativo.

- estudio de impacto presupuestal

- propuesta de estructura organica
- funciones principales en su caso
de los niveles 111, 113, 115y 117

- organigrama impreso y electrénico

Los ordenamientos o documentacion
que puedan ser de utlidad para
realizar el andlisis se consultan en la
legislacion publicada via internet o se
solicita a la Dependencia, Secretaria
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6.1 Diagrama de Flujo:

¢ Se atendieron

en su totalidad
las

observaciones?

Emitir y enviar dictamen
de funcionalidad a la/el

Innovacion
Gubernamental para su
8 autorizacion

Secretario de Gestion e™ -

Acordar con responsable
acciones a seguir y
definir nuevas fechas

Minuta de Trabajo

Si la solicitud es de una entidad u
organismo se emite opinion técnica y
se notifica al solicitante

\ 4

Recibir dictamen de
funcionalidad autorizado,
enviar fotocopias y
archivar copia del
reglamento

interior 6 Estatuto

9 Organico

Dictamen de
Funcionalidad

(FO-DGDO-SEO-01)

Opinidn técnica |
1
.

' Oficio
1

Oficio

T

l FO-DGDO-SEO-01 Opinion técnica !
1

|

]

Proyecto de
, Reglamento Interior o
Estatuto Orgénico
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Subdirector/a de
Estructuras
Organizacionales
(SEO)

Recibe oficio y verifica el proyecto de Reglamento
Interior o Estatuto Organico de Dependencia,
Secretaria o Entidad de la Administracion Publica
solicitante.

Nota: EI proyecto debe acompafarse de los
siguientes documentos:

- cuadro comparativo

- estudio de impacto presupuestal

- propuesta de estructura orgénica

- funciones principales en su caso de los niveles 111,
113,115y 117

- organigrama impreso y electrénico

El proyecto debe enviarse por correo electronico a
las/los Titulares de:

- Direccion General de Desarrollo Organizacional

- Direccién de Organizacién y Administracién

- Subdireccidn de Estructuras Organizacionales

Oficio

Proyecto de Reglamento
Interior o Estatuto Orgénico

SEO

Revisa y analiza proyecto verificando:
-Documentacion que puede ser: Leyes, Decretos,
Acuerdos, Convenios, Actas, asi como Reglamento
Interior o Estatuto Orgénico que rige actualmente a la
Dependencia, Secretaria, Entidad u otros que
apliquen al proyecto en cuestién, como el IT-DGDO-
SEO-01

-Que no se contraponga con el marco legal vigente.
-Que no exista duplicidad funcional entre las mismas
areas internas o bien con otras Dependencias,
Secretarias o Entidades.

-Que no desatienda las disposiciones generales
emitidas por los érganos rectores segun sea el caso.

Nota: Los ordenamientos o documentacién que
puedan ser de utilidad para realizar el analisis se
consultan en la legislacion publicada via Internet o se
solicita a la Dependencia, Secretaria o Entidad.

Proyecto de Reglamento
Interior o Estatuto Organico

SEO

¢ Existen observaciones de funcionalidad?
No contindia en la actividad 8.
Si contindia en la actividad 4.

SEO

Convoca al responsable designado, o enlace
administrativo para la atencién de las observaciones
realizadas y conjuntamente acuerdan. Elabora minuta
de trabajo.

Proyecto de Reglamento
Interior o0 Estatuto Orgénico

Minuta de Trabajo

SEO

Da seguimiento a minuta de trabajo realizando la
verificacion de cumplimiento.

Minuta de Trabajo
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
¢ Se atendieron en su totalidad las observaciones?
6 SEO No continda en la actividad 7.
Si continda en la actividad 8.
Acuerda con responsable las acciones a seguir y
establece un plan contingente, elaborando nueva
v SEO minuta de trabajo definiendo nuevas fechas. Minuta de Trabajo
Se conecta con el paso 5.
Emite y envia mediante OfICIO_ el dlctamep de Dictamen de Funcionalidad
funcionalidad a la/el Secretario de Gestion e
i . o (FO-DGDO-SEO-01)
Innovacion Gubernamental para firma de autorizacion.
8 SEO Nota: Si la solicitud es de una entidad u organismo se Opinion Tecnica
emite opinion técnica y se notifica al solicitante por -
- Oficio
oficio.
Recibe mediante oficio dictamen de funcionalidad Oficio
debidamente autorizado y envia fotocopia a la
Secretaria 0 Dependencia solicitante via oficio, asi FO-DGDO-SEO-01
como a la Direccion General de Legislacion y archiva
9 SEO copia del Proyecto de Reglamento Interior o Estatuto Opinién Técnica
Organico.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Minuta de Trabajo Subdirector/a de Estructuras 2 afios
Organizacionales
2 Dictamen de Funcionalidad Subdirector/a de Estructuras 2 afios
(FO-DGDO-SEO-01) Organizacionales
3 Proyecto de Reglamento Interno o Subdirector/a de Estructuras 2 afios
Estatuto Orgéanico Organizacionales
4 Opinién Técnica Subdirector/a de Estructuras 2 afios
Organizacionales
5 Oficios Subdirector/a de Estructuras 2 afios
Organizacionales
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

1 Dictamen de Funcionalidad

FO-DGDO-SEO-01
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No. (Namero de dictamen)

Cuernavaca, Morelos a (dia) de (mes) de (afio).

Con fundamento en el articulo 14 fracciones Il y IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero
4758 con fecha 09 de diciembre de 2009, se lleva a cabo el siguiente Dictamen de Funcionalidad al grupo uno de la PROPUESTA DE
MODIFICACION DE ESTRUCTURA ORGANICA DE LA (NOMBRE DE LA SECRETARIA O DEPENDENCIA): (explicacién de la
modificacién de estructura orgénica); presentado por la/el (Puesto de Quien Envia el Oficio), mediante oficio (CLAVE DE OFICIO).

PROPUESTA

SIN OBSERVACIONES

Elaboro6: Reviso Vo. Bo.
(Nombre de la/el Profesional Ejecutivo B) (Nombre de la/el Subdirector de (Nombre de la/el Director General de
Profesional Ejecutivo B Estructuras Organizacionales) Desarrollo Organizacional)
Subdirector/a de Estructuras Director/a General de Desarrollo
Organizacionales Organizacional

Con fundamento en el articulo 37 fraccion Xll de la Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720 con fecha 26 de junio de 2009, y
una vez validada la funcionalidad de la propuesta presentada, autorizo se realice su aplicacion.

AUTORIZO

(Nombre de la/el Secretario de Gestion e
Innovacion Gubernamental)

Secretario/a de Gestion e
Innovacién Gubernamental
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No. (Namero de dictamen)

Cuernavaca, Morelos a (dia) de (mes) de (afio).

Con fundamento en el articulo 14 fracciones Il y IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero
4758 con fecha 09 de diciembre de 2009, se lleva a cabo el siguiente Dictamen de Funcionalidad al Proyecto de (Reglamento Interior

o Estatuto Organico) de la (Secretaria, Dependencia o Entidad); presentado por la/el (Puesto de Quien Envia el Oficio), mediante
oficio (CLAVE DE OFICIO).

PROPUESTA

SIN OBSERVACIONES

Elaboro6: Reviso Vo. Bo.

(Nombre de la/el Subdirector de (Nombre de la/el Director de (Nombre de la/el Director General de
Estructuras Organizacionales) Organizacién y Administracion) Desarrollo Organizacional)
Subdirector/a de Estructuras Director/a de Organizacion y Director/a General de Desarrollo

Organizacionales Administracion Organizacional

Con fundamento en el articulo 37 fraccion XlI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720 con fecha 26 de junio de 2009, y una vez validada la funcionalidad de
la propuesta presentada, autorizo se dé tramite a la publicacion del referido proyecto, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”.

AUTORIZO

(Nombre de la/el Secretario de Gestién e
Innovacion Gubernamental)

Secretario/a de Gestién e
Innovacién Gubernamental
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No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 20/abril/2011
1 Todas Modificacién al Procedimiento Actualizacién del Manual 23/marzo/2012
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Aplicacion de Modificacion de Estructura Organica
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.

Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo 01
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1. Propdsito:
Conocer los pasos para aplicar la Solicitud de Modificacion de Estructura Organica de las Unidades
Administrativas que integran la Administracion Pablica Central.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Central, que soliciten la Modificacion de
Estructura Organica.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

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

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, articulo 14 fraccién 1.

4. Responsabilidades:

¢ Es responsabilidad de la/el Profesional Ejecutivo “B” apegarse a lo establecido en este procedimiento.

¢ Es responsabilidad de la/el Subdirector de Estructuras Organizacionales, elaborar, implementar, mantener
actualizado y verificar el cumplimiento de este procedimiento.

¢ Es responsabilidad de la/el Director de Organizacion y Administracion, supervisar la aplicacion de este
procedimiento.

e Es responsabilidad de la/el Director General de Desarrollo Organizacional, revisar y aprobar este
procedimiento.

5. Definiciones:

Dependencia: Institucion publica subordinada en forma directa a el/la Titular del Administracién Publica del
Estado de Morelos en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden
administrativo, juridico y de representacion que tiene encomendados. Las dependencias establecidas en la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos son: Consejeria Juridica,
Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental y la Representacion del Poder Ejecutivo del Estado.
Dictamen de Funcionalidad: Resultado del analisis realizado a la Modificacién de Estructura Organica
propuesta, en cuanto a las funciones, de acuerdo a la Ley Orgéanica, Reglamento Interior y en su caso al
Manual de Organizacion.

Enlaces Administrativos: Servidor/a Publico que apoya en la realizacion Modificacion de Estructura
Orgénica de su Secretaria, Dependencia o Unidad Administrativa.

Estructura Orgéanica: Es la relacién codificada del total de plazas con sus respectivos niveles jerarquicos
gue integran una Secretaria, Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad.

Funciones Principales: Actividades especificas a desarrollar por el puesto, con el objeto de cubrir las
actividades encomendadas.

Manual de Organizacion: Documento que contiene informacion detallada acerca de las atribuciones, marco
juridico-administrativo, estructura organica, organigrama y funciones de una Unidad Administrativa.
Organigrama: Es la representacion grafica de la Estructura Organica que refleja los niveles jerarquicos y las
lineas de comunicacién del grupo uno de las distintas areas funcionales que componen las Unidades
Administrativas de cada Secretaria, Dependencia u Organismo Auxiliar.

Elaboré Reviso

L. A. Noé Guadarrama Mariaca

L. A. Maria del Rosario Granados Jiménez . L
Director General de Desarrollo Organizacional

Subdirectora de Estructuras Organizacionales

Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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Secretaria: Las Secretarias de Despacho de la Administracién Publica del Estado de Morelos son los
departamentos en que se divide la Gobernacion del Estado y que son coordinadores/as de sector. Las
Secretarias segun establece la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos son: Secretaria de Gobierno, Secretaria de Finanzas y Planeacion, Secretaria de Desarrollo
Econémico, Secretaria de Turismo, Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Secretaria de Desarrollo Urbano
y Obras Pdublicas, Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion, Secretaria de Seguridad Publica,
Secretaria de la Contraloria, Procuraduria General de Justicia, Secretaria de Desarrollo Humano y Social, y
Secretaria del Trabajo y Productividad

Unidad Administrativa: Centro de costo que forma parte integral de la Administracion Publica del Estado
de Morelos, regido por un ordenamiento juridico, dividido por areas funcionales y con clave presupuestal
establecida en el Catalogo de Dependencias, emitido por la Direccion General de Contabilidad adscrita a la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

6. Método de Trabajo
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcién de actividades
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Procedimiento Dictamen de
Funcionalidad a Proyectos
de Reglamentos Interiores y
Estatutos Organicos
(PR-DGDO-SEO-01)

Instructivo de Trabajo para
el Andlisis de Propuestas de
Modificacion de Estructura
Organica
(IT-DGDO-SEO-01)

( INncio )

»
>

A 4

Recibir mediante oficio de

la

Coordinacion Administrativa la
Solicitud de Modificacion de
Estructura Orgéanica autorizada

Oficio de
1 Solicitud

A 4

Validar los datos
contenidos en la
columna de
situacion actual y
situacion propuesta
del formato de

2 solicitud
FO-DGDO-SEO0-02

Enviar al Enlace de
la Coordinacion
Administrativa
mediante correo
electrénico indicando

4 observaciones

¢ Coinciden
los datos?

Asignar clave a la
Solicitud de
Modificacion de
Estructura Organica de
acuerdo al Registro

5 Modificaciones

FO-DGDO-SEO-02

|
|
A4 L -

Solicitud de
Modificacion de
Estructura Organica
(FO-DGDO-SE0-02)

— >

Fe de Erratas para |
la Modificacion de |
Estructura/s Organica/s |
(FO-DGDO-SE0-03) J|

—_—

—

del grupo uno anexar:

Cuando las plazas a afectar sean

oDictamen Técnico/Opinién
Técnica, emitido por la
Direccién Técnica de Personal.

oDictamen de Funcionalidad

emitido por la Subdireccién de
Estructuras Organizacionales

1
Dictamen de |
Funcionalidad | — _ __ _ _ _ _
(FO-DGDO-SEO-01) |

_ JI Dictamen Técnico
——1 (FO-DGGCH-DTP-05)
| /Opinién Técnica
|

—_—
—_———

La Fe de Erratas para la
Modificacién de Estructura
Organica, se elabora cuando
exista un error de forma en
la Solicitud para la
Modificacion de Estructura
Organica y esta se
encuentre firmada por las/los
responsables. Cuando se
reciba la Fe de Erratas se

recaba la firma de la/el
Titular de la Direccién
General de Desarrollo

Organizacional.

Se anotara la misma
clave a la Fe de
Erratas para
Modificacién de
Estructura/s
Orgénica/s en caso
de haberse
generado.
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Elaborar Programa de Trabajo
para la Modificacion de Estructura
Organica, estimando tiempos en
los que se realizaran las
actividades para la aplicacion de

6 la solicitud.

Programa de Trabajo
para la Modificacion de

Estructura Organica
(FO-DGDO-SEO-06)

Elaborar y enviar Oficio para
validacion anexando copia
fotostatica de la Solicitud de
Modificacién Estructura Organica

]

Oficio para validacion
FO-DGDO-SEO-02

Sale al
Procedimiento de la
Direccién Operativa
de Personal

Viene del
Procedimiento de la
Direccién Operativa
de Personal

A 4

A\ 4

Recibir Oficio de validacion de la
Direccién Operativa de Personal
indicando que no existen
observaciones para la aplicacion
de la Solicitud de Modificacién de

8 Estructura Organica.

Oficio de validacion

[
FO-DGDO-SEO-02 :
FO-DGDO-SEO-03 JI

—_——

—_

En caso de haberse
generado Fe de Erratas
para la Modificacion de
Estructura Orgénica anexa
copia fotostatica al oficio
gue se envia a la Direccién
Operativa de Personal de
la Direccion General de
Gestion del Capital
Humano.Humano.

En caso de existir
errores de forma
observados por la
Direccion Operativa de
— — P Personal, se elabora Fe
de Erratas en
coordinacion con la/el
Enlace Administrativo.




e 1A

o o 14
Bl Ao
@uive-San)

Secretaria de Gestion e

Gobierno del Estado
de Morelos

Innovacién Gubernamental

PROCEDIMIENTO

APLICACION DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA ORGANICA

Clave: PR-DGDO-SEO-02

Revision: 1

Pag. 7 de 11

Realizar cambios en

la base de datos de

Estructura Organica
de acuerdo a la

solicitud
9
\ 4
Firmar  Estructura  Organica

impresa y recabar Firmas de
reviso y aprobé.

0]

Modifica organigrama de la
unidad administrativa afectada
si hubo cambios en las plazas
del grupo uno y se afectara el
organigrama general de la
Secretaria o Dependencia si
hubo  adicion, eliminacion,
cambio de nombre de una
Direccion General o cambio de
clave presupuestal.

|
|
FO-DGDO-SEO-03 |
|

4

—_——

Estructura Organica
(FO-DGDO-SEO-04)

Organigrama |

[ (FO-DGDO-SEO-05) |

—_
—_—
—_

A 4

FO-DGDO-SEO-04 1

Elaborar y enviar oficios para
distribuir en  fotocopias la
Modificacion de Estructura
Organica aplicada y autorizada

11

FIN

Oficio de envio de

modificacion
FO-DGDO-SEO-02

FO-DGDO-SEO-03 3

|
I —
L _ — TF0.DGDO-SE0-04

FO-DGDO-SEO-05

—_

Imprime organigrama de
la unidad administrativa
afectada/s y recaba
firmas correspondientes

En el Manual de Organizacion
se integraran:

-La estructura organica
-El organigrama (en caso de
Generarse).

—_—

| FO-DGDO-SEO-06

| -
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso | Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio girado por la Coordinacién
Adrn’|n'|strat|va Ia Solicitud para Ig Modificacion de Estructura Oficio de Solicitud
Orgéanica debidamente autorizada, que propone la
mod!flpacm.n de estructura organica de alguna de las unidades Solicitud para la
administrativas. e
Modificacion de
La solicitud debe ser revisada y validada previamente por la Estructura Orgéanica
Subdireccién de Estructuras Organizacionales (FO-DGDO-SE0-02)
1 Ep_;gfuetis\lgr]‘aBI” La solicitud debe estar autorizada por las/los Titulares de: Dict Técni
J(PE “B") -Subsecretaria de Programacion y Presupuesto F OI%%TSQC?H eD(EPIIDCgS
-Coordinacion Administrativa de la Secretaria o Dependencia ( /(') 2 T-' P-05)
-Secretaria 0 Dependencia pinion Tecnica
Nota: Cuando las plazas a afectar sean del grupo uno anexar: Dictamen de
v Dictamen Técnico/Opinién Técnica, emitido por la Funcionalidad.
Direccién Técnica de Personal. (FO-DGDO-SEO-01)
v Dictamen de Funcionalidad emitido por la Subdireccién
de Estructuras Organizacionales.
Valida los datos contenidos en la columna de situacién actual
del formato de Solicitud para la Modificacion de Estructura
Organica de acuerdo a la base de datos de Estructuras
Organicas, se coteja contra la version previamente validada
2 PE “B” por la/el Subdirector de Estructuras Organizacionales. FO-DGDO-SEO-02
Cuando sea el caso en situacidn propuesta se revisa el
numero de plaza que corresponda al previamente asignado
por la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
¢ Coinciden los datos?
3 PE “B” No, continla en la actividad 4 de este procedimiento.
Si, continlia en la actividad 5 de este procedimiento.
Envia a la/el Enlace de la Coordinacién Administrativa
mediante correo electrénico indicando las observaciones a la
Solicitud para la Modificacion de Estructuras Organicas,
solicita la Fe de Erratas para la Modificacién de Estructura
Organica y envie debidamente firmado por la/el Titular de la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria o Dependencia
solicitante.
Nota: La Fe de Erratas para la Modificaciébn de Estructura
Organica, se elabora cuando exista un error de forma en la | Fe de Erratas para la
4 PE “B” Solicitud para la Modificacién de Estructura Organica y esta se Modificacion de
encuentre firmada por las/los responsables. Cuando se reciba | Estructura/s Organica/s
la Fe de Erratas se recaba la firma de la/el Titular de la | (FO-DGDO-SEO-03)
Direccion General de Desarrollo Organizacional.
Ejemplos de errores de forma:
-NUmero de Plaza
-Unidad Administrativa
-Nombre de Puesto
Esta actividad se conecta con el paso 2 de este procedimiento.
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Asigna clave a la Solicitud para la Modificacion de
Estructura Organica de acuerdo al Registro de
Modificaciones de Estructura Organica anotando
Secretaria 0 Dependencia solicitante, nimero de oficio de FO-DGDO-SEO-02
5 PE “B” solicitud, responsable y fecha de registro.
Nota: se anotara la misma clave a la Fe de Erratas para FO-DGDO-SEO-03
la Modificacion de Estructura/s Organica/s en caso de
haberse generado.
Elabora Programa de Trabajo para la Modificacién de
Estructura Orgénica, estimando los tiempos en los cuales )
se realizaran cada una de las actividades para la | Programa de Trabajo
6 PE “B” aplicacion de la Solicitud para la Modificacion de | Parala Modificacion de
Estructura Organica, el cual firma la/el Enlace de la | Estructura Organica
Coordinacién Administrativa y la/el responsable de su | (FO-DGDO-SEO-06)
aplicacion.
Elabora y envia oficio para validacion anexando copia
fotostatica de la Solicitud para la Modificacion de
Estrgctura Orgénica a la Dirgccic')n G.energl de GestiF'Jn del Oficio para validacion
Capital Humano con atencion de Direccién Operativa de
, oE g Personal. fotocopia
Nota: En caso de haberse generado Fe de Erratas para FO-DGDO-SEO-02
la Modificacibn de Estructura Organica anexa copia
fotostatica al oficio que se envia a la Direccién Operativa FO-DGDO-SEO-03
de Personal de la Direccion General de Gestion del
Capital Humano.
Recibe Oficio de Validacion de la Direccion Operativa de
Personal indicando que no existen observaciones para la
aplicacién de la Solicitud para la Modificacién de Oficio de validacién
Estructura Organica.
8 PE “B” Nota: En caso de existir errores de forma observados por fotocopia
la Direccion Operativa de Personal, se elabora Fe de FO-DGDO-SEO-02
p ,
Erratas en coordinacién con la/el Enlace Administrativo. FO-DGDO-SEO-03
Se conecta en el paso 4 de este procedimiento
Realiza cambios en la base de datos de Estructuras )
Organicas de acuerdo a la Solicitud para la Modificacion fotocopia
de Estructura Organica validada, imprime la Estructura | FO-DGDO-SEO-02
Orgéanica.
FO-DGDO-SEO-03
9 PE "B Nota: Modifica el Organigrama de la Unidad | Estructura Organica
Administrativa afectada si hubo cambios en las plazas del | (FO-DGDO-SEO-04)
grupo uno y se afectard el organigrama general de la ]
Secretaria o Dependencia si hubo adicién, eliminacion, Organigrama
cambio de nombre de una Unidad Administrativa o | (FO-DGDO-SEO-05)
cambio de clave presupuestal.
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6.2 Descripcion de Activid

ades:

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

10 PE “B”

Firma Estructura Organica impresa y recaba firmas de reviso y
aprobd.

Nota: Imprime Organigrama de la Unidad Administrativa
afectadas y recaba firmas correspondientes.

FO-DGDO-SEO-04

FO-DGDO-SEO-05

11 PE “B”

Elabora y envia oficios para distribuir en fotocopias la
Modificacion de Estructura Organica aplicada y autorizada
como a continuacion se describe:

Coordinacion Administrativa solicitante (en fotocopia):
v" Solicitud para la Modificacién de Estructura Organica
v'Fe de Erratas para la Modificacion de Estructura
Organica (en caso de generarse)
v/ Estructura Organica (con sello de copia controlada)
v Organigrama (con sello de copia controlada y en caso
de haberse afectado el grupo uno)

Solicita que las hojas que son sustituidas sean identificadas
como obsoletas y resguardadas por la Coordinacion
Administrativa con el propdsito de evitar trabajen con
informacion obsoleta.

Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y

Direccion General de Gestion del Capital Humano con
atencion a la Direccién Operativa de Personal (en
fotocopia):
v' Solicitud para la Modificacion de Estructura Orgéanica
v Fe de Erratas para la Modificacion de Estructura
Orgénica (en caso de generarse)
v/ Estructura Organica

Los documentos originales quedan bajo resguardo de la
Direccién General de Desarrollo Organizacional.

Nota: En el manual de organizacion se integraran:

-Estructura Organica.
-Organigrama (en caso de generarse)

Con esta actividad se concluye el procedimiento

Oficio de envio de
modificaciéon

FO-DGDO-SEO-02
FO-DGDO-SEO-03
FO-DGDO-SEO-04
FO-DGDO-SEO-05

FO-DGDO-SEO-06
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Eggﬁgigﬁ
1 Programa de Trabajo para la Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
Modificacion de Estructura Orgéanica Organizacionales
(FO-DGDO-SEO-06)
2 Solicitud para la Modificacion de Subdirector/a de Estructuras 2 Anos
Estructura Orgéanica Organizacionales
(FO-DGDO-SEO-02)
3 Dictamen de Funcionalidad Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
(FO-DGDO-SEO-01) Organizacionales
4 Estructura Organica Subdirector/a de Estructuras 2 Anos
(FO-DGDO-SEO-04) Organizacionales
5 Organigrama Subdirector/a de Estructuras 2 Aios
(FO-DGDO-SEO-05) Organizacionales
6 Fe de Erratas para la Modificacion de Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
Estructura Orgénica Organizacionales
(FO-DGDO-SEO-03)
7 Oficios de envio de modificacion Subdirector/a de Estructuras 2 Afios
Organizacionales
8 Oficio para validacion Subdirector/a de Estructuras 2 Aios
Organizacionales
9 Oficio de validacién Subdirector/a de Estructuras 2 Afios
Organizacionales
10 | Oficio de Solicitud Subdirector/a de Estructuras 2 Afos
Organizacionales
8. Anexos:
AR,%).(O Descripcién Clave
1 Andlisis de Propuestas de Modificacién de Estructura Orgénica IT-DGDO-SEO-01
2 Solicitud para la Modificacion de Estructura Orgénica FO-DGDO-SEO-02
3 Fe de Erratas para la Modificacion de Estructura Organica FO-DGDO-SEO-03
4 Estructura Organica FO-DGDO-SEO-04
5 Organigrama FO-DGDO-SEO-05
6 Programa de Trabajo para la Modificacion de Estructura Organica FO-DGDO-SEO-06
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1. Propdsito:

Conocer los criterios para analizar las propuestas de Modificacion de Estructura Organica y aplicar las
solicitudes de Modificacion de Estructura Organica de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion Publica Central.

2. Alcance:

Este Instructivo de trabajo aplica a:

+ El Titular y personal técnico de confianza de la Subdireccion de Estructuras Organizacionales, que
realicen el andlisis organico 6 de funcionalidad de las propuestas de Modificacion de Estructura Orgénica.

3. Referencias:

Est4 basado en:

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

4. Instrucciones:

4.1.- Definiciones:

Cancelacién de plazas.- Eliminaciéon de una o varias plazas de cualquier nivel de la Estructura Organica de
una Unidad Administrativa.

Creacién de plazas.- Plaza de cualquier nivel que se integra a la Estructura Organica de una Unidad
Administrativa.

Este tipo de modificacién aplica a niveles de Subsecretaria y Direccién General, siempre y cuando se
modifique el Reglamento Interior, en el caso de Secretaria solo si se modifica la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Dictamen Técnico.- Este documento es emitido por la Direccién Técnica de Personal.

Dictamen de Funcionalidad.-Resultado del analisis realizado a la propuesta de Modificacién de Estructura
Organica, en cuanto a la manera de cémo se organiza y las funciones que van a desarrollar y de acuerdo a
la Ley Orgénica, Reglamento Interior y funciones principales vigentes en el Manual de Organizacion.
Mandos Medios.- Posiciones tacticas de la Estructura Organica que consiguen resultados a través de otros
de forma més o menos proxima y actlan en un plano téctico-operativo a nivel de objetivos, programas,
normas o estandares de la Secretaria, Dependencia o Entidad (Grupo uno: 111,113,115y 117).

Mandos Superiores.- Posiciones estratégicas de la Estructura Organica que actdan en un plano tactico-
estratégico y guian el trabajo con las politicas y normatividad de la Secretaria, Dependencia o Entidad
(Grupo uno: 101, 103, 104, 105,107 y 109).

Funciones Principales.- Documento de trabajo utilizado para el levantamiento de informacién especifica de
cada puesto y poder realizar su dictamen de funcionalidad.

Fusién de plazas.- Integracién de dos o mas plazas de cualquier nivel con la finalidad de crear una o0 mas
plazas de cualquier nivel dentro de la Estructura Organica correspondiente a una Unidad Administrativa.
Transferencia de plaza.- Cambio de adscripcion de una o varias plazas de una Unidad Administrativa a otra
dentro de una Secretaria 0 Dependencia con otra.

Unidad Administrativa: Area funcional que forma parte integral de una Secretaria, Dependencia o
Direccidon General, con funciones y actividades propias que la distinguen, se conforma a través de una
Estructura Orgénica propia y especifica.

Elaboré Reviso

L.A. Noé Guadarrama Mariaca

L.A. Maria del Rosario Granados Jiménez . .
Director General de Desarrollo Organizacional

Subdirectora de Estructuras Organizacionales

Fecha: 23 de marzo de 2012 Fecha: 23 de marzo de 2012
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4.2.- Puntos para verificar de acuerdo a los Tipos de Modificacion de Plazas.-

Fusion de plazas.- Creacion de Plazas

Para realizar este tipo de modificacidn se debe verificar:

a) Que existan las plazas a fusionar dentro de la Estructura Organica autorizada actual asi como la
nomenclatura de la/s plaza/s a crear dentro del catalogo de puestos.

b) Verificar quién va a absorber las funciones o en su caso las nuevas funciones principales propuestas.
(Aplica solo a mandos medios y superiores).

c) Realizar el analisis de manera horizontal, vertical, dentro y fuera de la Unidad Administrativa de las
funciones principales, evitando la duplicidad de las mismas y que estén acordes a su Marco Juridico de
Actuacion.

d) Todo mando medio 6 superior que tenga personal a su cargo tendra una Unidad Administrativa
independiente.

e) La Secretaria o Dependencia solicitante es la responsable de verificar a través de su Coordinacion
Administrativa se cuente con el presupuesto necesario para realizar la modificaciéon ya que el costo de las
plazas a fusionar debera cubrir el costo de las que se deseen crear.

f) Las fusiones de las Plazas Unicamente procederan con plazas existentes y cuyo importe resulte igual o
menos al costo original de las mismas.

|. Cancelacién de Plazas.-
a) Verificar quién va a realizar las funciones principales de la plaza que ha sido cancelada.
b) Este tipo de modificacidn no aplica a plazas sindicalizadas, a menos previo acuerdo con el sindicato.

Il. Transferencia de plazas.-

a) Verificar quién va realizar las funciones de la plaza que se va a transferir.

b) Se debera especificar las nuevas funciones principales de la plaza transferida.

¢) La plaza transferida deberé trasladarse a la nueva Unidad Administrativa con todo y su presupuesto.

[Il. Cambio de nombre.-

a) Verificar que no exista duplicidad de nombre con relacién a los nombres de puestos existentes dentro de
la misma Secretaria 0 Dependencia, (Cuando se trate de Mandos Medios y Superiores).

b) Verificar que el nuevo nombre propuesto de la plaza sea acorde a las funciones principales que realiza.

IV. Re nivelacién.-
a) Verificar en apego al tabulador vigente.

4.3 Requisitos de entrada para emision del dictamen de funcionalidad.-

Previo a la aplicacion de la Modificacion de Estructura Orgénica, se debera realizar dictamen de
funcionalidad para los casos contenidos en el punto 4.2 en los que se proponga modificar plazas del grupo
uno.

Para ingresar solicitud las Secretarias y Dependencias, deben anexar lo siguiente:

+ Estudio de Impacto Presupuestal (favorable cuando se trate de creacién de nuevos centros de costo).

+ Oficio de solicitud.

+« Proyecto de Solicitud para la Modificacidon de Estructura Organica FO-DGDO-SEO-02 (sin firmas). el cual
debera estar requisitado conforme a su propuesta con excepcién de las firmas, ya que estas se requeriran
una vez que haya sido revisado y en su caso observado y corregido, modificado o replanteado y se tenga la
Gltima versién del documento.

+ Funciones Principales. Cuando las plazas a afectar sean del grupo uno se recomienda utilizar el formato
establecido por la DGDO “Funciones Principales”, con el fin de estandarizar la forma. Para realizar el
andlisis organico funcional se tomara en cuenta todas las instrucciones del punto 4.2 y se podra convocar a
reunion de trabajo a las areas involucradas que considere necesarias para ampliar o clarificar la informacion.
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4.3.1- Emisién del dictamen de funcionalidad.-

La Subdireccién de Estructuras Organizacionales elaborara y enviara por oficio el dictamen de funcionalidad
correspondiente, para recopilar la firma de autorizaciébn del Secretario/a de Gestion e Innovacion
Gubernamental y una vez autorizado notificara por oficio al solicitante el resultado del dictamen que podra
ser o no favorable, cuando esto Ultimo suceda sera responsabilidad del solicitante realizar las acciones
procedentes (si fueran viables) para liberar el dictamen, en caso contrario se dara por terminada la
participacion de la DGDO.

4.4 Aplicacion de Modificaciones.-

Se comunicara al solicitante que las modificaciones se podran realizar siempre y cuando se presente el
Dictamen Técnico emitido por la Direccion Técnica de Personal.

Una vez obtenidos, los dictamenes técnico y de funcionalidad favorables la Secretaria o0 Dependencia debe
enviar a firma la version final del formato FO-DGDO-SEO-02, para que la DGDO pueda aplicar la
Modificacion de Estructura Organica que comprendera.

a).- Validacion de aplicacion de modificaciones.-

+« El Formato de Solicitud para la Modificacién de Estructuras Orgénicas, se envia por oficio en fotocopia a
la Direccién Operativa de Personal para su validacion.

b).- Capturar la Modificacién de Estructuras Organicas en la Base de Datos de Estructuras (Sistema de
Control de Puestos — DGDO).

c).- Actualizar y/o elaborar los organigramas de las Unidades Administrativas (segun el punto c.1) siempre y
cuando la modificacién afecte a mandos medios y superiores.

c.1).- Organigrama: Es la representacion grafica de una estructura administrativa que refleja el nivel
jerarquico de las distintas Areas Funcionales que componen las Unidades Administrativas de cada
Secretaria o Dependencia y llegaran hasta nivel de Departamento.

De su elaboracion:

+« Los organigramas se elaboraran en PowerPoint en hoja horizontal y en forma descendente y escalonada
a manera de que simulen una piramide de acuerdo a los niveles jerarquicos.

+«+ Se debe evitar el uso de abreviaturas en las denominaciones de las Unidades Administrativas.

+ Los Organigramas de cada una de las Dependencias y Secretarias u Organismos se ubican de acuerdo
como aparezcan en su Reglamento Interior o Estatuto Organico.

+ El orden de ubicacién de las Dependencias y Secretarias en el organigrama general del Ejecutivo sera de
acuerdo a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

% En el organigrama general del Ejecutivo la representacion grafica de los Organismos Desconcentrados,
se hara colocandolos en la parte inferior del organigrama general, en el caso de los Organismos
Descentralizados debera trazarse una linea de eje punteada y también se colocaran en la parte inferior del
Organigrama, lo que permite establecer distincién entre éstos y las Unidades Administrativas que conforman
la Administracion Central y se anotara la leyenda “Organismos Desconcentrados” y “Descentralizados”

d).- Imprimir Estructura y anexar el formato de Solicitud para la Modificacion de Estructura Organica y
Organigramas en su caso (segun el inciso c).
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CLAVE: FECHA DE APLICACION:
REFERENCIA: FECHA DE ELABORACION:
TIPO DE MODIFICACION:
|:| RENIVELACION |:| TRANSFERENCIA |:| CAMBIO DE NOMBRAMIENTO
MOTIVO:
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
NIVEL Y UA. PUESTO TOTAL | PRESUPUESTO NIVEL Y UA. PUESTO TOTAL | PRESUPUESTO
PLAZA PLAZAS ANUAL PLAZA PLAZAS ANUAL
TOTAL: TOTAL:
ANEXO AMPLIACION PRESUPUESTAL No. DIFERENCIA PRESUPUESTAL:
(=Situacion actual - Situacién Prop.)
Solicité: Elaboré: Validé:
(Nombre de la/el Titular de la Secretaria o (Nombre de la/el Titular de la Direccion (Nombre de la/el Titular de la
Dependencia) General de Coordinacion y Desarrollo Subsecretaria de Programacion y
Administrativo o Titular de la Coordinacion Presupuesto)
Administrativa)
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

Clave
Esta clave sera proporcionada por la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

Fecha de Aplicacion
La Secretaria o Dependencia solicitante debe mencionar en este espacio la fecha en que la modificacién de
estructura organica tendra vigencia para efectos de némina.

Referencia
La referencia es el nUmero de oficio con el que se envia anexa la Solicitud para la Modificacién de Estructura
Orgéanica.

Fecha de Elaboracion
La fecha de elaboracién es proporcionada por la Direccion General de Desarrollo Organizacional, de acuerdo a la
fecha en que se realiza la modificacion a la estructura.

Motivo de la Modificacién
La Secretaria o Dependencia solicitante manifestara motivo por el cual se esta solicitando la maodificacién;
ejemplo: Modificacién al Reglamento Interior, por funcionalidad, etc.

Fusién y Creacion de Plazas
*Para realizar este tipo de modificacion las Secretarias y Dependencias deben revisar que el presupuesto de las
plazas a fusionar cubra el costo de la (s) que deseen crear.

* Revisar que existan las plazas dentro de la Estructura Orgénica autorizada.

Nota: Para este tramite no se pueden tomar en cuenta las plazas Sindicalizadas.

Transferencia de plazas
Para realizar este tipo de modificacion, las Secretarias y Dependencias deben verificar que realmente exista la
Unidad Administrativa a donde quieren transferirla y si se tratara de una plaza de Mando medio superior, indicar a
donde se transfiere la gente que dependia de este/a Jefe. Ya que al realizarse esta modificacion se recorreran las
Unidades Administrativas.

Cabe mencionar todo mando medio superior que tenga gente a su cargo tendra una Unidad Administrativa
independiente.

Cancelacioén de plazas
Para realizar este tipo de modificacion la Secretaria 0 Dependencia solo debe especificar en la parte de Situacion
actual los datos de la plaza en cuestién dejando en blanco el espacio de Situacion propuesta.

Nota: Este tipo de modificacion no aplica en plazas Sindicalizadas; para el caso de Direcciones Generales,
Subsecretarias, Secretaria, sélo aplica cuando sea modificado el Reglamento Interior.

Situacion Actual
La Secretaria o Dependencia debe transcribir los datos de las plazas como se encuentran vigentes llenando los
datos solicitados como: Nivel, Plaza, Unidad Administrativa (UA), Puesto, Total de Plazas, Presupuesto Anual.

Situacion Propuesta
La Secretaria o Dependencia debe de llenar los campos para cada plaza conforme lo haya planteado en la
documentacién soporte de su propuesta (descripciones de puestos, organigramas, etc.).

Diferencia Presupuestal

La Secretaria 0 Dependencia debe de especificar el resultado del costo de su estructura en su situaciéon actual
contra lo que se sugiere realizando la operacion aritmética: = Situacion actual - Situacion propuesta. En caso de
hacer falta presupuesto verificar de donde se va a cubrir esa diferencia presupuestal.
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CLAVE: FECHA DE APLICACION:
REFERENCIA: FECHA DE ELABORACION:
FE DE ERRATAS:
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
NIVEL Y TOTAL PRESUPUES NIVEL Y TOTAL PRESUPUES
PLAZA UA. PUESTO PLAZAS TO ANUAL PLAZA UA. PUESTO PLAZAS TO ANUAL
DICE
DEBE DECIR
TOTAL TOTAL
ANEXO AMPLIACION PRESUPUESTAL No: DIFERENCIA PRESUPUESTAL:

SOLICITO:

VALIDO:

(Nombre de la/el Titular de la Direccion General de Coordinacion y
Desarrollo Administrativo o Titular de la Coordinacion
Administrativa)

(Nombre de la/el Titular de la Direccion General de Desarrollo
Organizacional)
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel

No. Plaza

Unidad Administrativa

Puesto

Totales

TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION

Elaboré

(Nombre y Puesto del responsable de elaboracion)

Revisé

(Nombre y Puesto del responsable de revision)

Aprobé

(Nombre y Puesto del responsable de
aprobacién)

(Dia)/(Mes)/(Afio)
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Nivel

109

X. ORGANIGRAMA

113

115

Elaboré

Revis6

(Nombre y Puesto del responsable de elaboracion)

Fecha: (dia) de (mes) de (afio)

(Nombre y Puesto del responsable de revisién)

Aprobd

Fecha: (dia) de (mes) de (afio)

(Nombre y Puesto del responsable de aprobacion)

Fecha: (dia) de (mes) de (afio)
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Secretaria o Dependencia: Fecha de solicitud:
Unidad Administrativa: Fecha de acuerdo:
Enlace Responsable de la Modificacion de Estructura Organica: Teléfono:
Responsable de Aplicacion: Clave:

L . Fecha Dias Habiles Diferencia Observaciones
No. | Responsable Descripcion de Actividad o : =
Limite | Estimado Real Dias
Tiempo: dias dias| __ dias
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

Enlace Responsable de la Modificacion de

Responsable de Aplicacién Estructura Orgénica
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Procedimiento Clave: Dictamen de Funcionalidad a Proyectos de Reglamentos Interiores y Estatutos Organicos

Frecuencia de

elaborados.

y Organismos Auxiliares.

reglamentos interiores, estatutos o
acuerdos solicitados) *100.

Denominacion Dimension Interpretacion Férmula de Célculo L
periodicidad
. _— Ndmero de dictamenes funcionales

Porcentaje de A mayor valor del indicador, se ( . L y

o . " opiniones técnicas de reglamentos
dictdmenes funcionales y avanza en la entrega de dictamenes|. . .

L L . e - interiores, estatutos o acuerdos
opiniones técnicas de . funcionales y opiniones técnicas de o

L Eficacia S e elaborados / Total de dictdmenes Mensual
reglamentos  interiores, reglamentos interiores, solicitados ; o .
o L M- funcionales y opiniones técnicas de

estatutos o acuerdos por la Administracién Publica Central

Procedimiento Clave:

Aplicacion de Modificacién de Estructura Organica

Frecuencia de

Organismos Auxiliares.

solicitadas) * 100.

Denominacion Dimension Interpretacién Férmula de Calculo periodicidad
A mayor valor del indicador, se . _ .

. y S (Namero de dictamenes funcionales y
Porcentaje de avanza en la entrega de dictamenes|® . . P
o . . opiniones técnicas de estructuras
dictdmenes funcionales y funcionales de las propuestas de orgénicas elaboradas / Total de
opiniones técnicas de Eficacia creacion y modificacion de dictamenes funcionales obiniones Mensual
estructura organica estructura organica, solicitadas por|,,~ y opinio

. 9 - técnicas de estructuras orgénicas

elaboradas. la Administracion Publica Central y
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Procedimiento Clave: Asesoria en la Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales Administrativos

Frecuencia de

administrativos.

Organismos Auxiliares.

manuales administrativos) * 100.

Denominacion Dimension Interpretacién Férmula de Célculo T
periodicidad

Porcentaje de asesorias A mayor valor del indicador, se|NUmero de asesorias proporcionadas
proporcionadas para la avanza en la elaboracion y/o|para la elaboracion o actualizacion de
elaboracion o} . actualizacion de manuales | manuales administrativos / Total de

A Eficacia o : o . S Mensual
actualizacion de administrativos solicitados por la|asesorias  solicitadas para la
manuales Administracion Publica Central y|elaboracibn o actualizacion de

Procedimiento Clave:

Asesoria para la Elaborac

i6n de Programas de Innovacién y Mej

ora continua

Frecuencia de

han aplicado politicas de
Calidad e Innovacion.

Innovacién en relacion al total de
Dependencias o Secretarias de la
Administracion Publica Central.

politicas de Calidad e Innovacion.

Denominacion Dimension Interpretacién Férmula de Calculo T
periodicidad
o A mayor valor del indicador, crece el |, . -
Procesos Certificados o , ; NUumero de procesos certificados
Meiorados Eficacia namero de procesos mejorados en meiorados Semestral
J ' apego a la Norma ISO 9001. ) '
A mayor valor del indicador, se

NUmero de avanza en el numero de
Dependencias o} Dependencias o Secretarias en las|Numero de Dependencias o]
Secretarias en las que se Eficacia gue se aplicé politicas de Calidad e | Secretarias en las que se aplicé Anual




w1 Gobierno del
stado de Morelos

FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-06

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Revision: 1

% Secretaria de Gestion e

DAVALVERAA

7 Innovacion Gubernamental

VTSV

a

LG

Anexo 8 Pag. 1de 1

REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01

VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

(777?53(;_%:5_02 Jardin Juarez No. 7,
: ' Edificio Bellavista,
L. A. Noé Guadarrama Mariaca 329 23 62
' . Despacho 117 — 119
Director General de Desarrollo Conmutador: 20 Piso. Col. Centro
Organizacional 329-23-00 : . . .
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1249 C.P. 62000
35562?%9 Jardin Juarez No. 7,
329 23 62 Edificio Bellavista,
C. P. Hortensia Guadarrama Moncada Comrt e Despacho 117 — 119
Directora de Organizacién y Administracion 379-23.00 : 20 Piso. Col. Centro.
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1258 y 1250 C.P. 62000
3556223{9 Jardin Juarez No. 7,
329 23 62 Edificio Bellavista,
C. Juan Carlos Guzman Robles Conmutador: Despacho 117 — 119
Director de Calidad 329-23-00 ' 2°. Piso. Col. Centro.
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1218 y 1220 C.P. 62000
3%3?%9 Jardin Juarez No. 7,
' i imé Edificio Bellavista,
L. A. Maria del Rosario Granados Jiménez 329 23 62

- . Despacho 117 — 119
Subdirectora de Estructuras Conmutador: 2. Piog. Col. Cantro
Organizacionales 329-23-00 : . . .

329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1258 y 1250 C.P. 62000
3?&6223;9 Jardin Juarez No. 7,
C. Inocente Vazquez Aguilar 329 23 62 Edificio Bellavista,

' i0 : Despacho 117 — 119
Subdirector de Innovacién y Cultura Conmutador: 20, Piso. Col. Centro
Organizacional 329-23-00 . . . .

329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1218 C.P. 62000
3?33323{9 Jardin Juarez No. 7,
329 23 62 Edificio Bellavista,
C. Francisco Edmundo Rodriguez Laos Comrot e Despacho 117 — 119
Subdirector de Proyectos Especiales 329-23-00 ) 2°. Piso. Col. Centro.
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.

Extension:1218

C.P. 62000
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IX.- COLABORACION
Nombre de las/los Colaboradores Puesto
L. A. Noé Guadarrama Mariaca Director General de Desarrollo Organizacional
C. P. Hortensia Guadarrama Moncada Directora de Organizacién y Administracion
L. A. Maria del Rosario Granados Jiménez Subdirectora de Estructuras Organizacionales
C. Inocente Vazquez Aguilar Subdirector de Innovacién y Cultura Organizacional
Ing. Rogelio Lozano Nava L. A. Elizabeth Ortiz Silva

Profesional Ejecutivo “A”

Profesional Ejecutivo “B”
Asesor/a Designado/a

Enlace Designado/a




