| Secretaria ) CIRCULAR /076
de la Contraloria

Cuernavaca, Morelos a 30 de Mayo del 2014.
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Por medio de la presente me permito informar que el dia lunes 2 de Junio del 2014 a las 9:30 hrs.
se llevara acabo un curso con respecto al uso y llenado de formatos de solicitudes de alta de
bienes muebles y/o vehiculos, bajas definitivas de bienes mueble y/o vehiculos, baja por
transferencia de bienes muebles y/o vehiculos, verificacién y actualizacién de inventarios, asf
como contratos de arrendamiento de un bien inmueble. Por lo que se le solicita a todos los enlaces

administrativos su asistencia. (BECRNTARIA D L CONTRALORIA

Agradeciendo la atencién al presente, reciba un cordial saludo.
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4 ‘;/Z/ Dependencia: Secretaria de la Contraloria
Depto: Direccion General de Administracion

s ‘ Seccién: Recursos Humanos
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Cuernavaca, Mor., 28 de Mayo, 2014.
Asunto: Cursos de capamtamon junio 2014
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Por este medio me permito hacer de su conocimiento que con el propésno de cumpllr con
los objetivos del Gobierno de la Nueva Vision plasmados en el Plan Estatal de Desarrollo
2013-2018, le informo el programa de los cursos que se impartiran en Capacitacion
durante el mes de JUNIO del afio en curso.

AMORES CHIDOS
LABORATORIO DE MASCULINIDADES

MOTIVACION PERSONAL Y LABORAL

CALIDAD EN ATENCION AL PUBLICO CON UNA NUEVA VISION
AREAS DE TRABAJO DIGNAS

Anexo la lista del personal gue debe asistir a dichos cursos, por lo cual solicito que gire
sus instrucciones y les brinde las facilidades necesarias para que puedan hacerlo. De
igual manera se les recuerda que el CONAPRED esta ofreciendo cursos en linea de
forma gratuita en la pagina http://cursos.conapred.crgmx y es importante su
participacion; faver de informar a esta Direccion las personas que tomaran dichos cursos.

Sin mas por el momente, quedo a sus érdenes
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Cuernavaca, Mor., 27-de,m_axo, 2014,

DESARROLLO ORuANIZACiONAL . LIRCULAR#74

Dependencia: Secretaria de la Contraloria
Depto: Direccién General de Administracion
Seccion: Recursos Humanos

2014, Ao de Octavio Paz

Asunto: capacitacion 4 degf
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Por este medio se les informa que como parte del seguimiento a los procesos
mencionados en la Cuarta Sesion Ordinaria del Comité de Calidad con Equidad de
Género se llevara a cabo un taller de capacitacion a los responsables de dichos
procesos. El taller tendra lugar el dia miércoles 04 de junio del afio en curso a las
10: 00 am en la sala de juntas de la cficina del secretario, por lo que solicito la
presencia del responsable del proceso, del area a su cargo.

Las personas que deberan asistir son:

-José Aguilar Cruz.- responsable del Sistema del Control Interno (SE‘;CI) :
-Maria del Consuelo Romano Fuentes.- responsable del Control Pr &uguestal
-Ana Lilia Gonzalez Bahena - responsable de la Atencion a Quejas | “ " B
-Maria de Lourdes Morales Saenz.- Responsable de la Declaracion E’atnr‘ﬁomzaé / 2014
-Maria Santos Varona Marino.- responsable de los Oficios de Habllttac;lon W—\\ 014

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes
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Depto: Direccion General de Administracion
Seccion: Subdireccidn de Recursos Humanos
o Oficio No.;: CIRCULAR /73-JHO/2014
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Cuernavaca, Mor, 27 de Mayo del 2014
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En seguimiento y atencion para que los servidores publicos cuenten con el documento para
recibir la atencion médica por parte del IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social), en conjunto con la
Direccion General de Recursos Humanos; llevaran a cabo la recopilacion de documentos para
gestlonar la Cartilla Nacional de Salud (Carnet de citas Médicas) a efecto de que los trabajadores

que ain no han realizado este tramite, envien a esta Direccion General de Administracién los A

siguientes documentos antes del dia 4 de junio del 2014:

» Copia de Documento que contenga Nimero de Seguridad Social

Copia de Identificacion Oficial

Copia de Comprobante de Domicilio
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1 Fotografia tamafio infantil
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Depto: Direccién General de Administracion

Seccion:
Oficio: Circular 72-JHO/2014
Exp.:

“2014, ANO DE OCTAVIO PAZ"
& FCuernavaca Mor. a 22 de Advo del 2014
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En atencién al oficio con nimero SH/0653-10/2014 signado por la Lic. Adriana Flores Garza

Secretaria de Hacienda y derivado de la suscripcién del Convenio de Colaboraciéon
Administrativa en Materia Fiscal Federal, se solicita la colaboraciéon y apoyo de la Direccién a
su cargo, para incorporar como requisito indispensable, en la contratacién de bienes o
servicios, el que los prestadores de esos bienes o servicios se encuentren al corriente de sus
obligaciones fiscales al dia de la contratacién; asi como solicitar, en su caso, que los
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“ " " beneficiarios de los programas y/o servicios que preste la Dependencia, cuenten con el
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Depto: Direccién General de Administracion
Seccién:

Oficio: Circular 71-JHO/2014

Exp.:

2014, ANO DE OCTAVIO PAZ"

A Cuernavaca, Mor. a 22 de Mayo del 2014
: 6
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Por este medio me permito enviar a usted copia fotostatica de o ICIo con ndmero

SA/306/2014, SH/672-A/2014 Y SC/575-JIM/2014 de fecha 15 de Mayo del presente en

donde se informan las tarifas autorizadas en materia de viaticos por lo que le solicito
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Dependencia: Secretaria de la Contraloria
Depto: Direccion General de Administracién
Seccion: Recursos Humanos

“2014, ANO DE OCTAVIO PAZ"

‘i fi “;,’Z_, Cuernavaca, Mor., 21 de Mayo, 2014.
SN Asunto: Resultados de 2nda Auditoria ATD
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Por este medio me permito hacer de su conocimiento los resultados de la segund
auditoria de Areas Dignas de Trabajo, realizada ei dia 20 de mayo del afio en curso, |
anterior con el fin de que estén informados y se puedan hag i

correspondientes para la obtencién de mejores resultados.
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Sin mas por el momento, quedo a sus 6rdenes
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Por medio de la presente les solicito informar al personal a su digno cargo que el)“"w 34,@

Aseguramiento Anual de vehiculos, motocicletas y equipo pesado propiedad delz; of/
poder ejecutivo del Estado de Morelos, De acuerdo al oficio SA/DGP/1452/2014 girado 2

por Direccién General de Patrimonio, sera con Qualitas Compafia de Seguros S.A. de
C.V. y la vigencia de las polizas sera de las 12:00 del dia 15 de mayo 2014 a las 12:00

horas del dia 15 de mayo 2015.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Asi mismo ponen a disposicién el siguiente nimero telefdnicos pdrelef ¥&hdfte de sifiestros
en cabina las 24:00 horas del dia de los 365 del afio. I:I mimiliiih SO"WO{Q
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Depto: Direccion General de Administracion

Seccion: Subdireccion de Recursos Humanos
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CIRCULAR # 68-

RESPONSASILIDADES ADMINISTR ATIVAS

Cuernavaca, Mor., a 19 de Mayo del 2014.
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Por medio del presente y en relacién al oficio recibido SA/DGRH/DPST/SAM/0576/2014,
me permito Informa a Usted que la Secretaria de Salud en coordinacion con el Sindicato

Unico de Trabajadores del Poder Ejecutivo y Entidades

Paraestatales del Estado de

Morelos, realizara examenes médicos de mastografia, a las mujeres sindicalizadas entre

40 a 69 anos de edad.

Derivado de lo anterior solicito sea difundida la presente

cargo, y les otorgue los permisos para asistir en las fechas que le sean sefialadas, las
cuales se iran programando y se les notificara via telefénica a las intTﬁﬁadas;a P

del Sindicato.
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Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial séludefme‘ sh’réﬂlééﬁ

agradecer la atencion prestada al presente.
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Depto.: Direccidon General de Administracién

eccddn  gypdireccién de Recursos Humanos

Secretaria ) Oficlo NO: cieular 67.HO2014
de Contraloria Exp

MORELOS

PODER EJECUTIVO

“2014. ANO DE OCTAVIO PAZ"

Cuernavaca, Mor. 14 de mayo del 2014
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Por medio del presente me permito solicitarles que a partir de la fecha y de acuerdo al Oficio
SA/DGRH/DPST/0563/2014 signado por la Lic. Eugenia Mauries Capuano, Directora General de
Recursos Humanos y con la finalidad de efectuar un control estadistico de los certificados de
incapacidad por enfermedad general emitidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social, en

oficio mediante el cual es remitida dicha incapacidad a esta Direccion General de
Administracién, se mencione brevemente respecto de la enfermedad o padecimiento, por el
cual el trabajador no se present6 a sus labores y fue otorgada la misma. (Ejemplo: migrafa,
dolor estomacal, dolor de ofdo etc.)

Sin otro particular, agradezco de antemano su colaboracién y quedo a sus érdenes para
:& & 4 Fd
cualquier aclaraaon ; i NO : ,j 1 & 4
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Depto: Direccion General de Administracion

Seccion: Subdireccién de Recursos Humanos

MORELOS Oficio No.:
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Por medio del presente y en relacion al oficio recibido SA/DGRH/JN/0544/2014, me permito
solicitar a Usted informe al personal a su digno cargo que realizo el tramite de inscripcion y/o
reinscripcion al Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez” para el ciclo escolar
2014-2015, que debera capturar los datos de sus personas autorizadas en el Sistema Integral del
Jardin de nifios (SIJAN), en el apartado de Inscripciones de |la pagina web de
sijan.morelos.gob.mx, a partir de las 08:00 horas del dia lunes 19 de mayo y hasta las 24:00 horas
del dia Viernes 30 de mayo del afio en curso.

Los datos requeridos de la persona autorizada para tramite de captura son los siguientes:

f sRCRETARI DE LA CONTRALORID,

« Nombre completo i . o N @;é?

Parentesco con el/la alumno/a .
Teléfono fijo

e Teléfono Movil (celular)

e Teléfono de oficina ( en su caso) Hns -
e Contrasefia (maximo 5 caracteres) =
« Domicilio pIRECCION GENE AS _‘f

LY
o . . .Y CONTRALORIA SOSIAL
En caso de tener alguna duda o requerir de informacion adicional, podra comunicarse al teléfono 3-
10-17-37, con las CC. Rosalina Aponte y/o Lourdes Juarez, dentro del horario de 08:00 a 15:00b
horas o al correo electronico preescpoderejecutivo@morelos.gob. mx Hg 3 4% @ ﬁ

De igual manera, es necesario que se mencione a las y los beneficiarios, que @&bérgn, cUMPIT
puntualmente con la entrega de material completo en la fecha y hora de la cita, en e?rajarﬁéﬁnﬁﬁp-»- :
Nifios, ubicado en Calle Jalisco N° 9, Col. Las Palmas, de esta Ciudad. En caso deﬁ@q‘aieﬁﬁeg,%ﬁe BE] ERTAT
requisito, en sistema SIJAN no permitira la inscripcion de sus hijos/as, por lofque gl-@SpaciPemmmmman i

.
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quedara disponible de manera automatica para otro/a alumno/a ; 13 MAY 2014 %\{f \c
Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo, no sin antes agrarET; o o . Lot
la atencién prestada al presente. A o ¢ C% ﬁ ; NP
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M ; Dependencia: Secretaria de la Contraloria

Depto: Direccién General de Administracion

| Secretaria o e e e
MRELYS | de la Contraloria

Cuernavaca, Mor., 07 de mayo, 2014,
Asunto: Checado de Asistencia

CIRCULAR#63

; DIRBCCION cenEral pe M«GW;
Por este medio se les recuerda que el checado de asistencia del persor?ama'?gﬁ'%'é’@wﬁﬂ j
debe ser por medio del sistema, que consiste del registro de la huella digital y el nimero

de empleado; quedando la libreta como apoyo en caso de que por alguna situacion no

pudiera hacerse el registro en el sistema. Si el personal asi lo decide puede hacer el

registro en ambas opciones, sin embargo cabe mencionar que el sistema debe

considerarse como prioridad.

El personal mencionado a continuacién no hace uso del sistema, por lo que solicito su
colaboracién para que pasen al area de informatica donde recibirdn apoyo y asfi puedan
hacer uso de dicho sistema.

No. De empleado Nombre Puesto
24409 Mariana Francia Meléndez Jefe de Depto. De Andlisis Normativo
33010 Leticia Lizette Ramirez Gonzalez Jefe de Depto. Administrativo
26055 Raymundo Vézquez Rodriguez Subdirector de Contraloria
31594 Alma Daniela Leon Guerrero Auditor “D”
18699 Ana Lilia Gonzalez Bahena Mecanégrafa
530 Erasto Flores Benitez Instructor Evaluador
g Sin mas por gﬁnomento, quedo a sus 6rdenes. feEcneTani L in nE LA CQNTRALO A
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Depto: Direccién General de Adm|n|straC|on
Seccidn:

Oficio: Circular 62-JHO/2014

ExXp::

"2014, ANO DE OCTAVIO PAZ"

Cuernavaca, Mor. a 6 de Mayo del 2014

s

ASISTEI}&TE DEL SECRETARIO,
SUBSECRETARIOS Y DIRECTORES GENERA
PRESENTE

dél'gasto co
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Por este medio me permito enviar a usted ia lnfﬁarma,symn}, 4§n
Enero-Marzo del 2014, lo anterior es para conciliar con los registros mternos del area a su
digno cargo, reportando a la brevedad posible las discrepancias a esta Direcciéon General de
Administracién, para solicitar a la Direccién General de Contabilidad la informacién
aclaratoria, debido a que la Direccién en mencién solo nos da cinco dias hébi[es, para la
aclaracion y en caso de no recibir ninglin comentario de su parte, se tomara como cifras
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definitivas y conciliadas. § DEL BETADD "ffg

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
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Depto: Direccion General de Administracion

Seccion: Subdireccidon de Recursos Humanos
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos; 11 de la Ley del Servicio Civil del

Estado de Morelos; 12 fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria de Nr;
Administraciéon del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos y por
instrucciones de Carlos Riva Palacio Than, Secretario de Admmlstramoh |an,{m0,a-n
Usted, que con motivo de la celebracion del CLII Aniversario de la Batal[af' € ue
se suspenderan labores el dia lunes 5 de mayo del afio en curso en el entendldo que_‘”

el dia 2 es laborable.

estableciendo, deberan dejar las guardias correspondientes.

Sin otro particular, hago propicia la ocasiéon para enviarle un cordial saludo, no sin
antes agradecer la atencion prestada al presente.
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