
Depto: Dirección General de Administración

Sección: Subdirección de Recursos Humanos

Oficio No

Exp.:

Por medio del presente me permito enviarle el calendario 2016 para entrega de justificantes de
las incidencias del año en curso, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con la captura
vía internet, como lo señala la Dirección General de Recursos Humanos y así evitar la aplicación
de descuentos innecesarios. (Se envía anexo)

Así mismo le solicito amablemente haga del conocimiento al personal adscrito a su Unidad
Administrativa, que tiene únicamente tres días hábiles para firmar nómina mecanizada a
partir de la emisión de la misma, esto, aún se encuentren disfrutando su periodo vacacional o I
incapacidad, ya que existe personal que continuamente retrasa su asistencia a firmar.

También le solicito haga del conocimiento de su personal que cuando por alguna razón hagan
cambio de su tarjeta bancaria de nómina mecanizada, notifiquen a esta Dirección General de
Administración, para que se haga el movimiento correspondiente y presenten copia de la
reposición, conforme lo solicita la Dirección General de Recursos Huma t!. ETARrA DE LA CONTRALORfA
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c.P. José Ennque Féllx lñesta y Monmany.· Secretano de la Contraloría.- Para su ~~~i~~:l;-~"""RI8oí!I!i"E~!'!'!'IC .~'. A ~.• ~ .,j

l/~rch,vo/ Minutario _._ r -: 1 r ,...•.'\/'H) qtf QA . :r-')
~ '-"GJHMO/TFC/rlv ~ \O. ' ". , . '-"'." j{/~(1 Co.

-t, .11...., ,&<t'" ~, ...•o "-;P"'.4ot.'.~~7o;"t"., VISiÓN
i~f! T'Unest~! ~ .1~·~::DtTr!Dorn MORELOS

GlIberto Rincón '~'StCRETARiA DE AUDITOR¡A
EVALUACiÓN DE LA GESTIÓN PÚBLICA

Sin otro particular le envió un cordial saludo.

DALE MÁS VALOR A MÉXICO



SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOSMORELOS

POOEOl. E.IECUTlVO

PERIODO A REPORTAR OBSERVACION ES

CALENDARIO INCIDENCIAS 2016

ENTREGA DE INCIDENCIAS

A LOS ENLACES

RECEPCION DE

JUSTIFICANTES

18 AL 28 ENERO 29-ene

29 ENERO AL 15 FEBRERO 16-feb

16 AL 26 DE FEBRERO 29-feb

29 FEBAL 11 MARZO 14-mar

14 AL 29 MARZO 30-mar

30 MARZO AL 14 ABRIL 15-abr

15 AL 29 DE ABRIL 02-may

02 AL 13 DE MAYO 16-may

16 AL 31 DE MAYO 01-jun

1 AL 15 DE JUNIO 16-jun

16 AL 29 DE JUNIO 30-jun

30 JUNIO AL 14 DE JULIO 15-jul

15 JULIO AL 29 DE JULIO 01-ago

01 AL 16 AGOSTO 17-ago

17 AL 29 DE AGOSTO 30-ago

30 AGO. AL 12 DE SEPT. 13-sep

13 AL 29 DE SEPTIEMBRE 30-sep

30 SEPT. AL 14 OCT.

17 AL 28 DE OCT.
Sólo Entrada 28

17-oct

28-oct 31-0CT *

NOTA: LAS INCIDENCIAS SE ENTREGARAN A LOS ENLACES EN LAS FECHAS SEÑALADAS, Y SE RECIBIRAN AL DIA SIGUIENTE
LAS 14:00 HORAS CON EXCEPCIÓN DEL DIAS QUE SE SEÑALA A LAS 11:00 YA QUE COINCIDEN CON LOS DIAS DE CORTE
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Dependencia: Secretaría de la Contraloría
Depto. Dirección General de Administración
Sección:
Oficio Núm.
Expediente:

Cuernavaca Mor., a 27 de enero del 2016

- - O 1 O 3-2-

CIRCULAR # 08
SECRET~fiÍA DE LA "()"IF~1'\¡('..Q' ) pEL E I.I\CO"·/ •.•• IA

!Ii ) f?r .íU[" f1 ¡":"\.
" fr- -t, '~~!tL.J.,.Lt..D.l¡ n 1,

\?-.,~.:)ENE 2Dí611¡~¡Ii
, ~)f\ " r 'TTf1TJrT}11l1 il'; c:$/ '" ...k ....•.,-_,--,~
~ '.. 'j"','" l~- •. ~~~ ..••~

l· \.r : ,:: :,r;~,,,: :.~~r\l,i!itB!LlDADES
~.,...~.,;..'~ ;";l¡"t:) AC~ngnRAilVÁS . t:

~o • 04 C; J

Derivado de la Reestructuración Presupuestal, les informo que a partir del ·dTa,Rf.~·'~·e{···-~·'
febrero del año en curso, la Dirección General de Administración a mi cargo cambi§ld~~9JE tF.S~DQ }yt.
cual se denominará: - ~ . \..LI S"

¿ I f: t LUlO S«- .)~.&~
COORDINACION DE LA UNIDAD ENLA CE FINANCIERO ADM/L~RA;Tt~O', .;. ::::;':~

SECRETARIO DE LA CONTRALORIA,
SUBSECRETARIOS y DIRECTORES GENERALES
PRESENTE

Lo anterior para que sea considerado y se realice el cambio en sus escritos, solicitudes o

cualquier situación que se requiera de esta área.
¡

ATENTAMENTE

LIC. G. JEANET HERRERA MORO

Con copia para:
• Archivo
• Minutario

JHO*lcm

VISiÓN
MORELOS

. ., ...



Dependencia: Secretaría de la Contraloría

Depto: Dirección General de Administración

Sección: Recursos Humanos

Por medio de la presente me permito informarles que con fundamento en lo dispuesto en
los artículos 74 de la Ley Federal de Trabajo; 32 de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos; 12 fracción I del Reglamento Interior de la Secretaría de Administración del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, en virtud del Aniversario de la
Promulgación de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, se
suspenderán labores el día lunes 1° de febrero del año en curso.

SECRETARiA DE LA CONTRALORíA,
DEL ESTADO JO~<.-/f( Jv:::..

/

Sin más por el momento, quedo a sus órdenes

"

'_'J',.<ÜARfA DE LA CONTRALORiA : 1,
GlJLlDEL ESTADO sl A T E N T A M E N T E

S·.i:~'~; t~tJAi¡;A ;URíDiC;\ y DE
RE~<l;~l~~INIS RATIVAS

L (j'.'-(h{ 116

VISIÓN
MORELOS

Con copia para:
Archivo I Minuta'
GJHMO •.

,Séfton~!
DAlE MÁS VALOR A MÉXICO Gilberto Rincón Gallardo



Dependencia: Secretaría de la Contraloría

Depto: Dirección General de Administración

Sección: Recursos Humanos

M,ORELOS
Il'ODE:lt EJEt:UTl\tQ

"81-Z

Por medio de la presente me permito informarles que el Secretario General del Sindicato
Unico de Trabajadores del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de
Morelos solicitó autorización para que el personal sindicalizado pueda ausentarse de sus
labores ordinarias el día viernes 29 del presente mes y año, toda vez que a partir de las
10:00 am se llevará a cabo una misa en acción de gracias en la Catedral de Cuernavaca,
con motivo del LXV Aniversario del Sindicato, reincorporándose a sus actividades una vez
concluido el evento.

/

Sin más por el momento, quedo a sus órdenes

Con copia para:
Archivo I Minutario
GJHMO' FC

iSétron~!
DALE MÁS VALOR A MÉXICO

ISIÓN
ORELOS
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Dependencia: Secretaría de la Contraloría

Depto: Dirección General de Administración

Sección: Recursos Humanos

Cuernavaca, Mor., 26 de enero, 7,016'0 n
f:'., O 1 O O ' (. rJIl o " ~

Asunto: Formatos de DetecclÉYI'I"de"NeGeSiGaQQs.<D."""",,",_~,'<'
~ 5ECmtft\f1iA DE LA
Ft.l.n"~~lI:.;rr= :,'~~,¡.~~~:'YJ rM~.,.

CIRCULAR#05
"'¡,;¡~;h, •• ; ,~lf:',,.!~'" ¡~,..,.t'ino

~ .'. "'"~o '. e, •..:s•.•.•.( 4,(:j'IiMü~ ""'. ~...,-=.~... 11,0 lnJ
M 2 ( tNt LulO ttu Q'

tALES 1 ..:,~~~ ~~ <
~ ,; ~. :? ~,; ,".l .~
I ~ ~'-"!~ F•. ~:9 ~JJ

C?:-1S1.f.\L.!~ .'?E r'A~1~ES
Los objetivos del Go ierno plasmados en el Plan Estatal de Desarrollo 2013- 113, Impllc'á'i't~="'''''''
cercanía con la gente, una actitud responsable y una incansable vocación de servicio, para el
cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades consignadas en el marco normativo, así
como el cumplimiento de la línea de acción 5.8.1.9 la cual establece capacitar al servidor público
para lograr una gestión pública eficaz y eficiente.

Para el cumplimiento de lo antes expuesto, su participación en el Proceso para la Detección de /1
Necesidades de Capacitación (DNC) y la elaboración del programa de capacitación 2016 es muy
importante, motivo por el cual solicito sean llenados los tormatos correspondientes según el

d I ti" t t blnumero e personas a su cargo como o mues ra a srquien e a a:

No De formatos '7;. j 0'8/.h~U.A. No. De formatos No. De formatos No. De formatos
cap-15 a llenar cap-01 a llenar cap-16 a llenar cap-02 a J.lenar. l.,;" .-,.,-,mA
(operativos y (mandos medios (concentrado

~~~~~'"~~mli;' . n@sindicalizados) y superiores) operativos y
sindicalizados) . ~ J ¡ J 't'~ .Y superiorés) t· ¡..;.;;. •.••••...• ~~~-., .

Ot. Del 1 1 1
1 ~d-Ul 27 E E 2016Secretario . \ f ¡";

S.A.y E.G.P. 5 5 1 1 TI \,fT,D}.;!JIQJ,U8
S.J.V R.A. 1 2 1 1 .. ," , v ,~,)!:••.,1r;\ j"c/i:'>lCA y DE
D.G.R.y S.A. 3 1 1

I ...1V' .•' '~'\d \1\ ",~i" vt _

1 ,.,r("""":;I,BÍl..l!}.~0l:'5 iiDii1íNISTRATlV
D.G.P y C.S. 2 1 1 ~ '"' .'1 """
D.G.A 5 1 1 1 1M ~, "

> ~~I ,-S
Dicha información debe ser enviada a esta Dirección General a más tardar el día jueves 28 de enero
debidamente contestada y firmada.

ATENTAMENTE

¡
J

VISiÓN ~
MORELOS

DALE MÁS VALOR A MÉXICO



Dependencia: Secretaría de la Contraloría

Depto: Dirección General de Administración

Sección: Recursos Humanos

M:ORELOS
f!QDER: EJB!;iI,J.T1"O

8 7 _t9uernavaca, Mor., 25 de enero, 2016.

Asunto: Curso descri iv~S~E~co~r·.~'~'~'~..~.~. l~'O'-"-'~-',,-,-.,~~,,',n: . '1,'"'. », :.,1:' l.\ ..,0..;; i j !'.~6..'Jht,·'J
L~~.tr..s\"!·'ij·

1 StiSSECRpARíA DE AUDI~OR;
tr;y'f~};.;;;C.;;;IO~N ..;;.D;;;.,E .-LA""G;¡,¡¡E.ST,;,¡;/V,.N,.;¡

CULAR#04

~M~ GENERALES
p

Por medio de la presente me permito informar que es indispensable y necesario que cada
plaza existente en las Estructuras Orgánicas del Poder Ejecutivo especifique el objetivo y
funciones del puesto, ya que con ello garantizan la razón de ser de las mismas en el
desarrollo operativo y funcional del quehacer gubernamental.

"""_0e O 6 9

Con copia para:
Archivo I Minutario
GJHMO~

Gilberto Rincón Gallardo

VISiÓN
MORELOS



Dependencia: Secretaría de la Contraloría

Depto: Dirección General de Administración

Sección: Recursos HumanosSecrletarfa
'"'"~~'tralaria-

Cuernavaca, Mor., 21 de enero, 2016.
IJ 8:2-0

. Asunto: Omisión de entrada justificada por el jefe

SECRETARiA DE LA CONTRALORCA

fñ)~CIRCULAR # 03 ID.J . (ñ) D l¡)~
l..nl.,.~. .~E 2016 liI li¡eJVL:~f!7l.7!!J® .~~':=~'~ .• " ....j\.

f
Por este medio' me permito recordarles que según los lineamientos enviados por

•• 0 Recursos' l!:iLimanos, 'cuando un empleado checa su entrada después de los 10 minutos
.de tolerancia ya es considerado unretardo y después de 20 minutos ya se considera falta
Ej: 8:11. = retardo 8:-31= falta (La tolerancia no aplica para el personal con horario
especial). En.el caso que se considere ya como falta Y' el jefe 'decida justificar dicha
incidencia para que elernpleaqo .se quede a cumplir con susfunciones será tomado como
un retardo (yaque checó su asistencia fuera de tiempo) y se aplicarán los descu ntos
correspondientes. . {II' '

)¡.' @9)
Sin más por el momento, quedo a sus órdenes

('2-) 39
~/Of'IU,

5fr1

N°. 03 15
Con copia para:
Archivo I Minutario
GJAM(j*TFC

iSéftun~!
DALE MÁS VALOR A MÉXICO Gilberto Rincón Gallardo

I

¡
J...... ".-"~

VISIÓN
MORELOS



Circular 002-JHO /2016

LA oo Jl'"RALORíA,
SUBSECRE'f' ARI,QS y DIRECTORAS GENERALES,

O1 6 S ADSCRITQ~· "LA SECRETARíA DE LA CONTRALORíA
PRBSENTE.

'\

En atención al oficio número SH/SSP/DGPE/001/2016 de fecha 12 de enero del presente año, signado por

Reynaldo Pérez Corona, Director General de Programación y Evaluación, se les solicita actualizar su

Programa Operativo Anual (POA) 2016, tomando en consideración el presupuesto autorizado por el O\~·
Congreso del Estado, su estructura orgánica y metas alcanzadas en el año 2015 para registrarlas en el

apartado de línea base de sus indicadores.

/
Esta información se les solicita entregarla a esta Dirección General a más tardar el día viernes 22 de

enero del presente año antes del medio día, impreso en un tanto debidamente requisitado y firmado,

asimismo enviar el archivo a la dirección de correo electrónico: maria.romano@morelos.gob.mx, para

consolidar toda la Secretaría y así poder entregarlos en tiempo y forma a la Secretaria de Hrcienda.

Ú~I'S \MA.
Sin otro particular, le envío un cordial saludo.

Archivo I Minutario
GJHO/MCRF/sgth

iSé fh>nest!!
DALE MÁS VALOR A MÉXICO

Gilberto Rincbn Gallardo

VISiÓN
MORELOS



Depto: Dirección General de Administración
Sección:
Oficio: Circular 001 -JHO/2016
Exp.:

,<!; ~

,~~' secreterta
MORElOS' die la Con,'ral,oría

SECRETARíA DE LA CONTRALORI
DEl ESTADO - o a r

ri)f? )
{'< o 5 ENE 2016 ii ej. ernavaca, Mor., 05 d~ I\l~" del 2016.

, l"T-1'"'n"'1T"1TTi"'Ti~~¡'" ' • Dt, lA CON. --" .'. \~J ¡ U i stCRElAR'A ES¡PtOO.... ''':~''_ .:J V DEL
OIRECCION GENER,4L DE RESPONSABllIOAOf

ASISTE' fE DEL SECRE Rty :ANCIONES ADMINISTRATiVA

SUBSrtC~ARIOS y DIRECTORES GENERA
PRE Ni E.

1" \lE p¡l.OG M~)
\. c~ó~o~~~~:O¡\ASOCiAL

Por este medio me permito enviar a usted la información del g~ t corriente de los meses de o tubre

y noviembre del 2015, lo anterior es para conciliar con los registros internos del área a su digno

cargo, reportando a la brevedad posible las discrepancias a esta Dirección General de

Administración, para solicitar a la Dirección General de Contabilidad la información aclaratoria,

debido a que la Dirección. en mención solo nos da cinco días hábiles, para la aclaración y en cas ~e

no recibir ningún comentario de su parte, se tomará como cifras definitivas y cOl1citia~'-~:'--'-
> SECRETARIA DE LAICONTRALORíA DEL EST~. j

! [~:~'f8Eii\J & ~
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DALE MÁS VALOR A MÉXICO

VISiÓN
MORELOS


