Depto: Direccién General de Administracion

Seccién: Subdireccién de Recursos Humanos
Oficio No
Exp.:

.REL.S 1 E

PODER Ejzwnv& r

suB 'E@RETARIOS%’Y DFR’EGTORAS GENERALES
PRESENTE

v’m‘l«,&ﬂ\,g@.‘_“f ——

Por medio del presente me permito enviarle el calendario 2016 para entrega de justificantes de
las incidencias del afio en curso, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con la captura
via internet, como lo sefiala la Direccién General de Recursos Humanos y asi evitar la aplicacién
de descuentos innecesarios. (Se envia anexo)

Asi mismo le solicito amablemente haga del conocimiento al personal adscrito a su Unidad
Administrativa, que tiene Unicamente tres dias habiles para firmar némina mecanizada a
partir de la emisién de la misma, esto, alin se encuentren disfrutando su periodo vacacional o/
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 razén hagan
cambio de su tarjeta bancaria de némina mecanizada, notifiquen a esta Direccién General de
Administracion, para que se haga el movimiento correspondiente y presenten copia de la

reposicion, conforme lo solicita la Direccién General de Recursos Humaﬁw ?ﬁ?m DE LA CONTRALORIA
ESTADO G0 S

~ a‘-fr]r—‘\”m

Sin otro particular le envi6 un cordial saludo.
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MORELOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CALENDARIO INCIDENCIAS 2016
ENTREGA DE INCIDENCIAS RECEPCION DE
PERIODO A REPORTAR OBSERVACIONES A L5R ENLAGES JUSTIFICANTES
18 AL 28 ENERO ’ 29-ene
29 ENERO AL 15 FEBRERO 16-feb
16 AL 26 DE FEBRERO 29-feb
29 FEB AL 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-oct
17 AL 28 DE OCT.
Sélo Entrada 28 28-oct 31-OCT *

NOTA: LAS INCIDENCIAS SE ENTREGARAN A LOS ENLACES EN LAS FECHAS SENALADAS, Y SE RECIBIRAN AL DIA SIGUIENTE
LAS 14:00 HORAS CON EXCEPCION DEL DIAS QUE SE SENALA A LAS 11:00 YA QUE COINCIDEN CON LOS DIAS DE CORTE
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SECRETARIO DE LA CONTRALORIA, Sl
SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES GENERALES < /A RRLY
PRESENTE e

Derivado de la Reestructuracion Presupuestal, les informo que a partir del dia prL{nBroﬁE
febrero del afio en curso, la Direccién General de Administracién a mi cargo cambia de ngmgra;ﬂv]

S

cual se denominara:

COORDINACION DE LA UNIDAD ENLACE FINANCIERO ADMINIS TRA TIvO

RIS

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

cualquier situacién que se requiera de esta area.

Sin otro particular quedo de ustedes para cualquier aclaracion al respecto.
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Dependencia: Secretaria de la Contraloria
Depto: Direccion General de Administracion

S eCc reta ria Seccion: Recursos Humanos
Mm?EEE;‘;‘;OQS, dela Contraloria

Cuernavaca, Mor., 27 de enero, 2016.
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ASISTENTE DEL SECRETARIO y
SUBSEGRETARIOS Y DIRECT/OBA&GENERAL%
PRESENTES |
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Por medio de la presente me permito informarles que con fundamento en lo dispuesto en

los articulos 74 de la Ley Federal de Trabajo; 32 de la Ley del Servicio Civil del Estado de /

Morelos; 12 fraccién | del Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon del /

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, en virtud del Aniversario de la

Promulgacién de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se

suspenderan labores el dia lunes 1° de febrero del afio en curso. i i
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes —— ML ESTADO jorel{ s
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Dependencia: Secretaria de la Contraloria
Depto: Direccion General de Administracion
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Cuernavaca, Mor., 27 de enero, 2016. ( |

SUB/SECRETARIOS Y D)RECTORAS GENERALES
PRESENTES el
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Por medio de la presente me permito informarles que el Secretario General del Sindicato /a\),/
Unico de Trabajadores del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de W4
Morelos solicitdé autorizaciéon para que el personal sindicalizado pueda ausentarse de sus

labores ordinarias el dia viernes 29 del presente mes y afio, toda vez que a partir de las

10:00 am se llevara a cabo una misa en accién de gracias en la Catedral de Cuernavaca,

con motivo del LXV Aniversario del Sindicato, reincorporéndose a sus actividades una vez 4
concluido el evento.

Dicha solicitud no se trata de un acto oficial, cultural o educativo; aunado al hecho de que
no se considera un dia de descanso obligatorio sefialado en la legislacién laboral, motivo
por el cual quedara a la mas estricta responsabilidad de los titulares de las unidades
administrativas y conforme a sus necesidades autorizar tal permiso, bajo la premisa que

no existe elemento sustantivo de aprobacion. SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
~r] DEL Eﬁ?f@@ 10° *lt b= .
%in més por el momento, quedo a sus érdenes | £’ ’?ﬁl D ;; 5; ;ﬁ}ﬁ#
S s AR - ;TRALORI.A i

wa”x 1 &

ATENTAMENTE

/ﬁ,”ga-ﬁ

RY Lo

DIRECTORA GENERAL DE ADMIN;IS’I’@R!AG{QEP ONTRALORIA
L ESTADO
Con copia para: a4 y

Archivo / Minutario
GJHMO *TFC

St Honester & olE 4 FRBMSS os

DALE MAS VALOR A MEXICO Gilbertn Rincén Gallardo SUBSECREMMA DE AUDIT
e EVALUACIGN DE LA GESTION

WWW. mnretns.gnb mx




Dependencia: Secretaria de la Contraloria
, Depto: Direccién General de Administracion

EAC1 A Seccién: Recursos Human {
: [‘la cursos Humanos ‘

: Cuernavaca, Mor., 26 de enero, 2016 5 7 i
"'“ﬂiﬁﬂ’z i cu@ o ®

Asunto: Formatos de Detecc;ém devNe@esudades« —

| > CIRCULAR#05

ASISTENTE DEL/SECRETARIO
SUBSECRETARIOS Y DIRECTORAS GENERALES
PR E§ NTES -~ __—

Los objetivos del GTerno plasmados en el Plan Estatal de Desarrollo 201§%’I ™ rmplicaw
cercania con la gente, una actitud responsable y una incansable vocacion de servnmo para el
cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades consignadas en el marco normativo, asi
como el cumplimiento de la linea de accién 5.8.1.9 la cual establece capacitar al servidor publico
para lograr una gestion publica eficaz y eficiente.

Para el cumplimiento de lo antes expuesto, su participacion en el Proceso para la Deteccion de /
Necesidades de Capacitacién (DNC) y la elaboracién del programa de capacitacién 2016 es muy
importante, motivo por el cual solicito sean llenados los formatos correspondientes segun el
numero de personas a su cargo como lo muestra la siguiente tabla:

U.A. No. De formatos | No. De formatos | No. De formatos | No. De formatos == ﬂ*-,iﬁ \
cap-15 a llenar | cap-01 a llenar | cap-16 a llenar | cap-02 a llenan ,.-.m,,ri\ ,\I(C
(operativos y | (mandos medios | (concentrado (concentr. o A
sindicalizados) y superiores) operativos y | mandos s”;” ‘§~N

sindicalizados) ysuperlorgs) Ll fonli » W

Of. Del 1 1 1 ! LI

Secretario

SAyE.G.P. 5 5 1

SJYyRA. 1 3 1

D.G.R.y SA. 3 1 1

D.G.PyC.S. 2 1 1

D.G.A 5 1 1

Dicha informacion debe ser enviada a esta Direccion General a mas tardar el dia jueves 28 de enero
debidamente contestada y firmada.

Sin otro parcticular por el momento, reciba un cordial saludo.
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Dependencia: Secretaria de la Contraloria
Depto: Direccion General de Administracién
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Asunto: Curso descriptivos de puestos . .om-cum
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Por medio de la presente me permito informar que es indispensable y necesario que cada
plaza existente en las Estructuras Organicas del Poder Ejecutivo especifique el objetivo y
funciones del puesto, ya que con ello garantizan la razén de ser de las mismas en el
desarrollo operativo y funcional del quehacer gubernamental. 4

Por lo anterior y con el propésito de que se cumpla con el total de las plazas faltantes, el :/k//
dia 28 de enero de 10:00 a 13:00 horas en el Centro de Capacitacion, la Direccion
General de Desarrollo Organizacional llevard a cabo un curso taller para el debido
entendimiento del proceso, por Ilo que les solicito enviar al correo

tania.fuentes@morelos.gob.mx a la brevedad posible el nombre del ehiéé%mﬁi?mmwmﬁ LORIA
que asistira a dicho curso. L ESTADO
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Dependencia: Secretaria de la Contraloria
Depto: Direccion General de Administracion
Seccién: Recursos Humanos
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CIRCULAR#03

ASIST -NTE DEL SECRETARIO,
SUBSECRETARIOS Y DIRECTORAS GENERALES
3 PRESENTES

Por este medio me permito recordarles que segun los lineamientos enviados por
Recursos Humanos, cuando un empleado checa su entrada después de los 10 minutos
de tolerancia ya es-considerado un retardo 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 el empleado se quede a cumplir con sus funciones serd tomado como
un retardo (ya que checd su asistencia fuera de tiempo) y se aplicaran los descu ntos

correspondientes. ) - : e, MY
_ . ¥ 094 j - IARIA “E{A CONTR. Y
Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes P MEJO &Z(/
§ ‘ =

ATENTAMENTE
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“2016, ANO DEL CENTENARIO DE LA SOBERANA CONVENCION
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SUBSECRETARIOS Y DIRECTORAS GENERALES, ' e 01
01 6 % ADSCRITOS‘A LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA | 51200 PUBLICAY
PRES E-NTE . O G 5 8 e N R A B

En atencion al oficio nimero SH/SSP/DGPE/001/2016 de fecha 12 de enero del presente afio, signado por
Reynaldo Pérez Corona, Director General de Programaciéon y Evaluacion, se les solicita actualizar su
Programa Operativo Anual (POA) 2016, tomando en consideracion el presupuesto autorizado por el
Congreso del Estado, su estructura organica y metas alcanzadas en el afio 2015 para registrarlas en el
apartado de linea base de sus indicadores.

Esta informacion se les solicita entregarla a esta Direccién General a mas tardar el dia viernes 22 de
enero del presente afio antes del medio dia, impreso en un tanto debidamente requisitado y firmado,

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

consolidar toda la Secretaria y asi poder entregarlos en tiempo y forma a la Secretaria de Hacienda.
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Sin otro particular, le envio un cordial saludo.
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Depto: Direccion General de Administracion
Seccion:

(s Secretaria Oficio: Circular 001 —~JHO/2016
MORELOS d | C skralort EXp:
W icsea siecumio e la Contraloria
SECRETARIA DE LA CONTRALORI
m ESTADO DQU 0t B0
;ﬂm‘ K \'; '“’,f 110 1Zam ' 08
N }g 05 ENE 201b ; 'C, ernavaca, Mor., g% dg@nefa\del 2016.
# b ] : er ‘A DE‘-
¢ Y, ugu;l J SEC RETNRDEL €S
b tm\xﬂg sh.{w AL DE RES PO\SABILIDADE (o D\
g Y ‘g o
ASISTENTE DEL SECRETARIO - T e ENE 2016
SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES GENERA \ OSE
PRE§EM
TGN GENERAL
‘; Sy CONT

Por este medio me permito enviar a usted la informacion del gr\i corriente de los meses de oetubre

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

cargo, reportando a la brevedad posible las discrepancias a esta Direccion General de
Administracién, para solicitar a la Direccion General de Contabilidad la informacién aclaratoria,
debido a que la Direcciéh en mencién solo nos da cinco dias habiles, para la aclaracion y en caso?e ARARS r
no recibir ninglin comentario de su parte, se tomara como cifras definitivas y con}cma’av .‘.,RﬁTANA DE LA
| CONTRALORIA DEL EJT?E .
{ 4
Sin otro particular por omento, le envié un cordial saludo E Mt 3%6 b &\ -
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