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siguientes ordenamientos juridicos:

1l.- AUTORIZACION

presente hoja de autorizacion.

Numero de paginas: 199

Fecha de autorizacion: 31 de agosto de 2022.

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los

- Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 9 fraccién XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.

TARIA DE ADMINISTR ACK

DIRECCION GENE Wl
JESARROLLO OHGAMIMCIONE.

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Elabord” y “Validd” en la
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

El Manual de Politicas y Proced
autorizacién, introduccion, hoja d

En cumplimiento a la Ley Organice
de conformidad con el Reglamenf
integrado el Manual de Politicas
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o Econémico y del Trabajo, se ha
retario de Desarrollo Econémico y

del Trabajo, en donde se describ

SECRETAR(A DE ADMINISTRACGION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISALO

DEPARTAMENTO DE MAWUALE
ADMINISTRATIVOS

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Revisién: 6

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02
Anexo: 4



[image: image5.jpg]000005

. Clave: SDEYT-OSDEYT-MPP

@\; | e MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 00
s | vorueasAo
o Pag. 5de 11

V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . : ; Fecha de
REV: Afsciadis Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 —mmann Emisién Emision 31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Programar y dar seguimiento a los asuntos que sean D

1 competencia del secretario. OSDEyT=SP:-RR0Y 2
Coordinar la cobertura de todos los actos publicos del :

2 Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. OSDEYT-5RPYD-PRO1 | 6
Elaborar estrategias de difusién y contenidos de las

3 ¢ OSDEyYT-SRPYD-PR02 | 5
Econdmico y del
Programar y dar

4 con la transicién OSDEyT-ST-PRO1 7
justicia laboral. -
Coordinar y vigi
normativa  viger materia de archivo de

5 unidades adm organismos  au: OSDEyT-ST-PR02 5
sectorizados a la
del Trabajo. |
Dar seguimiento

6 santoHales da OSDEyT-ST-PR03 7
Coordinar la e

7 modificaciones a la OSDEyT-UEFA-PRO1 9
de Desarrollo Econ
Coordinar la él,;po

8 manuales administrativos d OSDEyT-UEFA-PR02 7
Econdmico y del Trabajo.

9 OSDEyYT-UEFA-PR03 iz

10 Aplicar los. mevim OSDEyT-UEFA-PRO4 | 10
nomina mecanizad

11 Aplicar las incidencias de personal OSDEyT-UEFA-PR05 5
Coordinar las bajas definitivas de bienes muebles y/o

12 vehiculos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y OSDEyT-DRM-PRO1 7
el Trabaje. YECRETARIA DE ADMINISTRACION
Coordinar las bajas por transferencia de los bienes || 0 -cC/ON CENERAL

13 muebles, intangibles o vehiculos de la Secretaria de OSDEVT.
Desarrollo Econémico y del Trabajo. n

TR LT bl

Coordinar la adquisicién de materiales y bienes muebles |

14 de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo. ; O%ﬁﬁew‘?mm”w ﬁ/
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15 :Dar atencic')p y seguimiento a la plataforma nacional de OSDEyT-DRM-PRO4 6
ransparencia.
Dar atencién y seguimiento a las solicitudes de
18 informacion publica en la pagina de INFOMEX. QBBEYT-DRM-FROS 2
Coordinar la elaboracién del anteproyecto de
17 presupuesto de egresos de la Secretaria de Desarrollo OSDEyT-SG-PRO1 7
Econdémico y del Trabajo.
Coordinar la  elaboracion de los programas
18 presupuestarios__ de . la_ Secretaria. . de.. Desarrollo OSDEyT-SG-PR02 5
Econémico y del Trabaj
19 OSDEyT-SG-PR03 &5
Solicitar la liberac fecuirsos para program .
20 proyectos de inve Ublica (gasto capital). OSDEV-SG:PRI4 ?
21 Revision de gl OSDEYT-SG-PRO5 | 7
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Brindar asesoria de in
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Trabajo |
Elaborar instrumento
23 el titular de la OSDEyYT-UEJ-PR02 8
Trabajo. /i
Dar atencién de quejas-administrativas-: interpuestasmpgr
24 los particulares ante la comisién de derechos humanos OSDEyT-UEJ-PR03 5
del estado de Morelos.
25 OSDEyT-UEJ-PR04 5
26 OSDEyT-DNED-PRO1 6
libertad”
27 Atencién Qle !qs demandas de.:amparo y requerimientos OSDEyT-DPLC-PROA 5
del poder judicial de la federacion
Actualizar el registro de instrumentos juridicos, firmas de
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procedimiento
Actualizacién de firmas y 7 : :
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zacional
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PROCEDIMIENTO

COMPETENCIA DEL SECRETARIO

1. Propésito:

Programar oportunamente los compromisos adquiridos en la agenda de trabajo del Secretario realizando el
registro de los asuntos que requieran su atencion, o asistencia, con la finalidad de dar cumplimiento a las
actividades programadas, en tiempo y forma.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretario Particular

e Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado en:
o Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de MorelosArt.24.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economrco y del Trabajo Art. 8y 9.
e Manual de Organizacién de la Oficina

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la person;
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona |
revisar y vigilar el cumplimiento de
5. Definiciones: :
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.

egarse a lo establecido en este
rar y mantener actualizado este

arrollo Econémico y del Trabajo,

“"Rsman DE mwlmsrmcuéu

“FIRECCION ot GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATNOS
et

Elabpro Revisé
(@&/ ~) ) . % ’
; T
Karina Margarita Gonzélez Leyva Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez 7-
Secretaria Particular Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31/agosto/2022 Fecha: 31/agosto/2022
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO

Kl

Recibir la correspondencia y
entregar al Secretario Particular.

Registro de
correspondencia

I\Tnico)
A 4

=]

Identificar si se requiere la
atencién o la asistencia del
SDEyT.

Volante turno

Reporte de

Seguimiento

A

=]

Determinar la importancia del
asunto y la disponibilidad en la
agenda del secretario.

Oficio de
comisién

Nota informativa

A

Elaborar oficio de respuesta
para dar atencidn al asunto.

Oficio de

Volante de

respuesta

turno

FIN

La correspondencia recibida puede ser algun oficio,
invitacién, convocatoria, solicitud de reunién de
trabajo, el cudl debe estar dirigido al Secretario de
Desarrollo Econémico y del Trabajo (SDEyT) y debe
cumplir con todos los elementos establecidos para su
recepcion.

En caso de que no sea competencia del SDEyT
elabora volante de turno y entrega al area
correspondiente para su atencién solicitando un
reporte de seguimiento, en un plazo no mayor a
tres dias después de haberse turnado y entrega al
SDEVT para su conocimiento.

En caso de que no sea posible para el SDEyT
asistir a la audiencia, reunién o evento, el
Secretario Particular elabora oficio de comision
a quien sea designado como representante para
asistir al evento o audiencia, el cual debera
entregar una nota informativa.

El drea designada entregarda copia de
conocimiento de la respuesta derivada del
turno.

SECRETARIA DE ADMINIS_YR(.QION

I “DIRECCION GENERAL —]

| NE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IREVISADO

IEPARTAMENTO DE MANUALES
STRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe correspondencia y estampa sello de recepcién en la
misma, registra de manera digital en el archivo Registro de
correspondencia de Excel, y entrega al Secretario Particular.

’ o ol . Registro de
1 Auxiliar Técnico | Nota: La correspondencia recibida puede ser algln escrito, correspondencia
(AT) oficio, invitacion, convocatoria, solicitud de reunién de trabajo, (electrénico)
el cudl debe estar dirigido al Secretario de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo (SDEyT) y debe cumplir con todos
los elementos establecidos para su recepcién.
Identifica_si
asistencia
Trabajo. |
Secretario Nota: E del SDEyT Volante de turno
2 Particular ‘
(SP) Reporte de seguimiento
El regist 1 la agenda L
5 Secretario Oficio de comision
8 SP
Nota informativa

| SDEYT asistir a
de comision a
representante para asistir al

quien sea designado com

evento o audiencia, el cual deberd entregar una nota

Oficio de Respuesta

4 SP
Volante de turno
Nota: El drea designada entregara copia de conocimiento de
la respuesta derivada del turno.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
' DIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
{
it @
REVISAD O
{
] ARTAMENTO DE MANUALES
AUMINIJTNQNVO “
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7. Registros de Calidad:

e " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Reateniolén
1 Volante de turno Titular del puesto Secretario 1 afio
Particular
2 Reporte de Seguimiento Titular del puesto Secretario 1 afio
Particular
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
b - e
j OIRECCION GENERAL
[
I
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVO ﬁ/
el Ll wsiial
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CONTROL DE DOCUMENTOS
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SECHRETARIADE . Revision: 0
GESARROLLO RooRGMICA COORDINAR LA COBERTURA DE TODOS LOS ACTOS PUBLICOS DEL
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pég.2de 6

1. Propésito:
Difundir las acciones y estratégicas en materia de desarrollo econémico y laboral, a través de los medios de
comunicacion masiva, con la finalidad de mantener a la ciudadania informada con respecto al accionar de

esta Secretaria.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

o Subdirector de Relaciones Publicas y Difusion.
o Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Art.24. de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
o Art. 8 y 9 del Reglamento Interior- de la-Secretaria- de Desarrollo Ecenomxco y del Trabajo
e Manual de Organizacion de la O i

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona,
mantener actualizado este procedimiento. -
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretano de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimient |

5. Definiciones:
“Ninguna”

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

CR [TAR'A DE ADMINISTRACION

l)IH[LLI(W (;E_NEHA[ "
DE DESARROLLO OR(;I\NIZACIONM

VISADO

HEFPARTAMENTO DE MANUALES
-\l)MIngVHAHVHS

Reyisd
Jor, Covarrubias Camps Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez A
Subdirectbr de Relaciones Piiblicas y Difusién Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo i’
Fecha: 31/agosto/2022 Fecha: 31/agosto/2022 &
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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Anexo:

5





[image: image16.jpg]000016

SECRETARIADE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEYT-SRPyD-PRO1

Revision: 0

Pag.

3deg

Viene del
“Programar y dar
seguimiento a los asuntos ,
que sean competencia del

6.1 Diagrama de Flujo:

procedimiento

‘ INICIO )

v

Secretario (OSDEyT-SP-
PRO1)".
v
Coordinar con el SP la asistencia a
todos los actos ptiblicos del Secretario Los eventos agendados por el
de Desarrollo Econémico y del SP, son compartidos en
Trabajo. agenda electrénica a la cual
——————— tiene acceso el Subdirector de
Relaciones Publicas y
Difusién (SRPyD).
1
¢El evento es Asistir al acto convocado y
propio de la elabora notas breves con
Secretaria de las acciones generales.
Desarrollo
Econémico y del
Trabajo? Nota
s En caso de requerirse, se
Elaborar el material de remite el material al
difusién  correspondiente [-——- (esnolsg?n::orla Of;c;na f:sl
=
Elaborar notas informativas, para contar con la fines :

i ifusié evidencia. que crean
tomar el material para la difusién convenientes.
correspondiente.

4
Nota
——, Informativa
5 = Fotografias
Nota
> FIN
Informativa
Remitir el material elaborado al titular
de la Secretaria de Desarrollo Fotografias
Econémico y del Trabajo para su 7 En caso de no ser validado, se realizaran
validacion. los cambios pertinentes para su
'—l aprobacion y difusion correspondiente.
Nota
Informativa
v
Publicar la informacién del evento Fotograffas
de acuerdo con los lineamientos
establecidos para su publicacion y
G SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nota J BIRECCION GENERAL
\rformativa I DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| B
{ g
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Viene del procedimiento “Programar y dar seguimiento a
los asuntos que sean competencia del Secretario
(OSDEyT-SP-PRO1)".

Coordina con el Secretario Particular la asistencia a todos
los actos publicos del Secretario de Desarrollo Econémico y

Subdirector de

1 P’b;_?elaciog_(fas .. |del Trabajo en donde estén presentes los medios de
u '?g;gyD')“s'on comunicacién (conferencias, ruedas de prensa, foros, etc).
arrollo
2 SRPyD
3 SRPyD Nota
! spondiente  (Notas
informati para contar con la Nota Informativa
evidenci
5 Fotografias

4 SRPyD Nota: En caso de requerirse, se remite el material al enlace

de la Oficina del Gobernador para los fines que crean Video
conyeni =

Audio

Notas Informativas

Elabora n Fotografias
b

SRPyD
correspon: Video

Audio

Remite el material elaborado (Notas informativds.|r aNota Informativa
Fotografia, Video, Audio) al titular de la Si cretarﬂai;;gys(f~m-—--~~ 1
Desarrollo Econémico y del Trabajo para su v: idacion.y,en | m;(;ﬁﬂ'ﬁbﬁ%ﬁﬁ?é
6 SRPyD su caso aprobacion. pee nem

EEV|SABO
Nota: En caso de no ser validado, se realizan lgéicamb S

pertinentes para su aprobacion y difusién correspondiente:ei{ro pe wAudior s ’
ADMIN|STRATIVOS
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. Tipo de Documento
P, es A
aso Responsable ctividad (No. de Control)
Publica el material informativo del evento (Notas Nota Informativa
Informativas, Fotografia, Video, Audio) de acuerdo a los
lineamientos establecidos para su publicacion y difusién en Fotografias
7 SRPyD los Sitios Oficiales, Redes Sociales y/o Medios de
Comunicacién. Video
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Audio
5
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
3 GIRECCION GENERAL i
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
1
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EPARTAMENTO DE MANUALES 7
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5




[image: image19.jpg]000019

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-SRPyD-PRO1
AR — j Revisién: 0
EGARNOLLONS COORDINAR LA COBERTURA DE TODOS LOS ACTOS PUBLICOS DEL
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 6 de 6
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1. Propésito:

j Difundir las acciones estratégicas en materia de desarrollo econémico y laboral, mediante de los medios de
| comunicacién masiva, con la finalidad de mantener a la ciudadania informada con respecto al accionar de
esta la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Subdirector de Relaciones Publicas y Difusion.

o Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

o Art.24. de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
o Art. 8 y 9. del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

¢ Manual de Organizacién de la Oficina del'S de'Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titula
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.; e L=

ubdireccién de Relaciones Publicas y Difusién, elaborar y

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
| 6.1 Diagrama de Flujo.
j 6.2 Descripcion de Actividades.
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Elaboré Revisé

B ks

Jorge R Garrubias Camps Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Subdirector de Relaciones Ptblicas y Difusién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo 41
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SECRETARIADE

DESARROLLO ECONOMICO

¥ DEL TRAHAJG

POCEDIMIENTO

ELABORAR ESTRATEGIAS DE DIFUSION Y CONTENIDOS DE LAS
ACTIVIDADES PROPIAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEYT-SRPyD-PR02

Revisién: 0

Pag.3de5

6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO

A 4

Recibir mediante oficio o correo
electrénico la solicitud de la Unidad
Administrativa adscrita a la Secretaria
de Desarrollo Econémico y del
Trabajo la solicitud para generar las
Estrategias de la campafia publicitaria
que se requiera.

]

Solicitar mediante oficio a cada
Unidad Administrativa la- Ficha
técnica del proyecto a desarrollar.

=]

Oficio de
Solicitud

Recibir mediante oficio o correo
electrénico de cada  Unidad
Administrativa la  Ficha técnica
correspondiente.

Oficio de
Solicitud de Ficha
Técnica

]
A 4

Ficha
Técnica

Analizar el contenido de la Ficha
técnica para desarrollar contenidos
de difusién, e-cards y campafas
pequerias para su difusion.

]
A 4

I_\/_

Remitir el material elaborado al
titular de la Unidad Administrativa
solicitante para su validacién y en su
caso aprobacion.

5

Ficha
Técnica

A

Material
(Electrénico)

Publicar el contenido del
proyecto en los sitios
oficiales, redes sociales
ylo medios de
comunicacion.

FIN

En caso de no ser validado derivado de
las observaciones pertinentes, se
realizan los cambios para su aprobacion
y difusién correspondiente.
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6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
‘ Subdirector de Recibe mediante oficio o correo electrénico de la Unidad
1 Relaciones Administrativa adscrita a la Secretaria de Desarrollo| Oficio de Solicitud
Publicas y Difusién | Econémico y del Trabajo la solicitud para generar las
(SRPyD) Estrategias de la campafia publicitaria que se requiera.
nistrativa la | Oficio de Solicitud de
< SREYE Ficha Técnica
3 SRPYD gadaUnidad | o) Teenica
Analiza desarrollar
4 SRPyD conteni quefias para Ficha Técnica
| su difu i
|
|
| Material
i 5 SRPyD - : (electronico)
Nota: aso de no.se o
observaciones pertinentes, se realizan los cambios para su
aprobacién. y difusion correspondiente.
e
Recibe de la Unidad Administrativa solicitante el material a
publicar debidamente validado y/o aprobado y publica el
6 SRPYD contenido del proyecto en los sitios oficiales, redes sociales Material
v y/o medios de comunicacion. (electrénico)
Con esta actividad concluye el procedimiento.  SECRETARIA| DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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W7 | voreamaso ACTIVIDADES PROPIAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO -
! ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag.5de 5
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- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Ficha Técnica Titular de la Subdireccién de 5 afios

Relaciones Publicas y Difusién

8. Anexos:

Anexo
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on PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PRO1
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R s CON LA TRANSICION Y ADOPCION DE REFORMAS EN MATERIA DE - :
! JUSTICIA LABORAL Pag.2de7

1. Propésito:
Coadyuvar a implementar el Nuevo Sistema de Justicia en Materia Laboral, mediante la aplicacion de las
estrategias y lineamientos dictados por la Ley Federal del Trabajo, a través del Organo Implementador que
encabeza la Secretaria del Trabajo y Previsién Social con la finalidad de dar cumplimiento cabal y oportuno
para que el nuevo sistema genere mayores condiciones de Justicia Social en el Estado de Morelos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e  Gobernador del Estado.
e  Congreso del Estado de Morelos a través del titular de la Comisién del Trabajo y Previsién Social.
e  Poder Judicial del Estado de Morelos a través del Magistrado Presidente del Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Morelos.
Titular de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Titular de la Secretaria de Administt
Titular de la Secretaria de H
e  Titular de la Consejeria Juri
e  Titular de la Coordinacién d
e Titular de la Secretaria Técnic
o Titular de la Direccién General
o Titular de la Junta Local de Conci
e Titular de la Unidad de Enlace J
e Titular de la Unidad de Enlac:
e Auxiliar Juridico.

mico y del Trabajo.

3. Referencias:
Este procedimiento esté basado er
e  Articulos 107 y 123 de la C
laboral, publicada en el Diar
e  Ley Federal del Trabajo, ref
Vigésimo Cuarto.
e Reglamento Interior de la S
VIl y articulo 19 fraccion I.
e Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Mexicanos, en materia de juStlcna

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad d
procedimiento.

Es responsabilidad d
procedimiento.

Es responsabilidad de [a persona titular de Ia Oflcma e
revisar y vigilar el cumplimiento de

5. Definiciones:

“Ninguna” SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
6. Método de Trabajo: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO )

A

Recibir el oficio con la Estrategia
Nacional para la Implementacién del
nuevo Sistema de Justicia Laboral
remitido por la Coordinacién del
Trabajo y turna al Auxiliar Juridico
para su atencién y seguimiento.

1

Oficio

Estrategia Nacional
de Implementacion

l

Analizar la Estrategia Nacional y
coadyuva en la elaboracién de un
manual de trabajo, que contenga
calendario de actividades

de la Reforma

Estrategia Nacional

de Implementacién
de la Reforma

Manual

| = I

Solicitar mediante oficio y via correo
electrénico a las Unidades
Administrativas involucradas el
avance de las actividades que le
competan.

g

é i

Oficio de solicitud |
de informe de |
Avances

A 4

Recopilar, analizar y concentrar los
informes que se obtuvieron de las
unidades administrativas involucradas
y se catalogan por rubros, para ver el
avance que se tiene de acuerdo con
lo establecido en el Calendario de
Actividades emitido en la estrategia
nacional.

]

Informe de

Avance de
Actividades

de Trabajo

Calendario
de Actividades

la informacién, se obtendra un
generaran mesas de trabajo con
S,

Reporte de
Avances
General
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Al llevar a cabo la
mesa de trabajo se
presentan los avances
de manera general por
rubros para la toma de
decisiones.

Convocar mediante oficio o correo
electrénico para llevar a cabo la
Mesa de Trabajo con las Unidades
Administrativas Involucradas, para
definir y establecer el cambio de
estrategias para dar cumplimiento a
lo establecido en el Manual de
Trabajo,

Oficiode
convocatoria

Minuta

V

Elaborar la nota informativa derivada
de la acuerdos generados y la
informacién recabada, y la turna al
Secretario Técnico.

Nota
6 Informativa

Econémico y del Trabajo los asuntos
relevantes, que demanden soluciones
urgentes, analizar y proponer
estrategias y medidas de accion.

Nota

7 Informativa

l Informar al Secretario de Desarrollo
:

Dar seguimiento a los procesos que
se deriven de acuerdo con los
lineamientos  establecidos en la
Estrategia Nacional, y remite el

informe  correspondiente a la
Secretaria del Trabajo y Previsién
Social a través de la unidad de enlace
para la Reforma al Sistema de Justicia
Laboral.

Informe
General

Generar el expediente
correspondiente con toda la
documentacion generada derivada del
proceso.

9 Expediente
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6.2 Descripcidn de Actividades:
o Tipo de Documento
ad
Paso Responsable Activid (No. de Control)
Recibe oficio con la Estrategia Nacional para la Oficio
1 Secretario Técnico | Implementaciéon del nuevo Sistema de Justicia Laboral, Estrafogia/Nacional da
(ST) ‘rjenl(ljtfdo pc;r el (a')tit:]r:ig:dosr d:il Trai)ajo y turna al Auxiliar Implementacién de la
uridico para su y seguimiento. Raftna Labaral
Estrategia Nacional de
Analiza la Estrategia Nacional de implementacion de la Im}glefmentaflobn del la
Auxiliar Juridico | Téforma laboral y coadyuva en la elaboracién del manual de elorma Labora
trabaj contenga e Iendano d tividades las :
2 (AJ) j0=que ga el ca 9 Ac para Manual de trabajo
la Reforma
Calendario de
actividades
Oficio de salicitud de
3 AJ informe de Avances
) |mplememaclon de - actividades
programa iones de trabajo en cas
Recopila, a
ac’uwdadés q
involucradas:
avance gel
Calendario
nagional, Informe de Avance de
L Actividades
4 AJ 03 rubng
act|V|f'J.ad|e3?essch Reporte de Avances
%
% Armonizacion Leglslatlva General
“ Abatimiento de Rezago
Creacidn del Centro de Conciliacion
establecer el cambio de estrategias para dar cumplimiento a ey
< 3 - Oficio de la
lo establecido en el Manual de Trabajo y la Estrategia c "
. ; onvocatoria
Nacional  establecida, se generan los acuerdos
5 AJ correspondientes y elabora minuta respectiva. Minuta
SECRETAR[AD ADMINISTRACION
DIRELC nm GENERAL
Nota: Al llevar a cabo la mesa de trabajo o e §UEaSQHAS |y orcANIZACIONAL
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JUSTICIA LABORAL Pag. 6 de 7
;v Tipo de Documento
R Activid
Paso esponsable ad (No. de Control)
Elabora nota informativa derivada de los acuerdos generados
6 AJ y la informacién recabada, y la turna al Secretario Técnico Nota Informativa
para el Analisis correspondiente.
Informa al Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
de mediante notas informativas los asuntos relevantes
derivados de las sesiones y mesas de trabajo, que demanden
7 ST soluciones urgentes, analiza y propone estrategias y medidas Nota Informativa
de accién que permitan el eficaz cumplimiento de la norma
con la finalidad de implementar la reforma laboral en los
tiempos establecidos.
Da seguimiento a los procesos que se deriven de acuerdo
con los am stal s en-la_Estrategia Nacional,
8 ST y remite te-a la Secretaria Informe General
del Trabaj nidad de enlace
para la Re
3 i
Genera toda la
9 AJ dogumeng Expediente
Con esta ac
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEYT-ST-PRO1

el Re— PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS RELACIONADOS Revisién: 0
Y DEL TRABAJO CON LA TRANSICION Y ADOPCION DE REFORMAS EN MATERIA DE -
JUSTICIA LABORAL Pég.7de7

7. Registros de Calidad:

.. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Estrategia Nacional de Implementacion de Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
la Reforma Laboral
2 Manual de trabajo Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
3 Calendario de actividades Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
4 Informe de Avance de Actividades Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
5 Reporte de Avances General Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
6 Nota Informativa 5 afios
7 Informe General 5 afios
8 Expediente ;Técnica 5 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRE[TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DE[SARROLLO: ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMERTO DE MANUALES
| ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PR02
. COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA pr—
SrsAaLLDEcanomico VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES ;
ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUXILIARES SECTORIZADOS A LA | Pag. 2 de 5
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

1. Propésito:

Coordinar que se realice la correcta organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
‘ expedita de los documentos de archivo de las Unidades Administrativas y Organismos Auxiliares mediante
la monitorizacion que se realice a los instrumentos de control archivistico conforme a los lineamientos, con
la finalidad de contar con un buen Sistema de Gestién Documental.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
o Unidades Administrativas.
e Organismos Auxiliares.
e Organismos Desconcentrados.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado
o

de Archivos.
rhémico y del Trabajo.
ondémico y del Trabajo.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persc
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona |
revisar y vigilar el cumplimiento de

se a lo establecido en este

rar y mantener actualizado este

el Secretario sarrollo Econdmico y del Trabajo,

5. Definiciones:
“Ninguna”

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

BECRETARIA DE ADMINISTRACIOM'

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
st ——t————

Reviso
29.&.9., g; b
Luis Angel Paniagua Marquez Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretario Téchico Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo /
Fecha: 31/agosto/2022 Fecha: 31/agosto/2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5




[image: image34.jpg]000034

SECRETARIADE

DESARROLLO ECONOMICO
Y OEL TRABAID

PROCEDIMIENTO
COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA
VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUXILIARES SECTORIZADOS A LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEYT-ST-PR02

Revisién: 0

Pag.3de 5

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

A

Difundir mediante oficio los
calendarios de los cursos de
capacitacion en Materia Archivistica a
todas las Unidades Administrativas

(UA’s) y Organismos Auxiliares (OA).

]

Recibir mediante oficio o via correo
electrénico el listado del personal que
asistira a las capacitaciones.

Oficio de Difusién de
los calendarios de
cursos de capacitacién

_|

B

Solicitar  mediante  oficio  los
instrumentos de control y consulta

Oficio del listado de
personas que asistiran
a capacitaciones

archivistica a cada una de las UA's y
OA.

Elaborar el registo de los
Instrumentos de Control Archivistico

Oficio de solicitud de
instrumentos de
control y consulta
archivistica

completos que cumplan con la
normatividad aplicable.

4

Elaborar un informe anual de
actividades, y publicar en el portal
electrénico de la Plataforma Nacional

Registro de los
Instrumentos de
Control archivistico

deTransparencia.

5

Verificar que se cumpla con los
objetivos establecidos en el Plan
Anual Archivistico.

Re elabora el registro de los servidores
que recibieron la capacitacién para dar
seguimiento a la implementacién del
Sistema de Gestién Documental, se
registra si cuentan con los instrumentos
de control archivistico completo, en
razén que los responsables de las
areas de correspondencia deben contar
con los conacimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes
con su responsabilidad, para el buen
funcionamiento de los archivos.

rEn caso de no contar con alguno de
estos documentos, se gestionara la
imparticion de la asesoria
correspondiente ante la instancia
pertinente.

En caso de contar con alguno de estos
documentos, se revisa por el Area
Coordinadora de  Archivos y se
gestiona la imparticién de la asesoria
correspondiente por parte del Instituto
Estatal de Documentacion Morelos y
Archivo  General del Estado de
Morelos.

Informe anual
Actividades

FIN

Instrumento de
control archivistico
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DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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| YDELTRABAIO

SECRETARIADE
DESARROLLO ECONOMICO

PROCEDIMIENTO
COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA
VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUKXILIARES SECTORIZADOS A LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEyT-ST-PR02

Revision: 0

Pég.4de 5

6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Sepretafio T&aiice leund_e medlante OfIC!O los gallepdanos de los cursos de| Oficio Qe Difusién de
1 capacitacion en Materia Archivistica a todas las Unidades | calendario de cursos de
(ST) Administrativas (UA's) y Organismos Auxiliares (OA). capacitacién
Recibe mediante oficio o via correo electrénico el listado del
personal que asistira a las capacitaciones.
Nota: Se elabora el registro de los servidores que recibieron
la capacitacion para dar seguimiento a la implementacion del Oficio del listado de
2 ST Sistema de Gestién Documental, se registra si cuentan con personas que asistiran a
los instrumentos de control archivistico completo, en razén capacitaciones
que los resp: ncia deben
contar co ompetencias y
para el buen
oficio los instrumentos d y consulta
23 e Oficio de solicitud de
8 ST no contar.con alguno de estos documentos, msg:;%?&;];o:rg}?i\zgzggl
respondiente | ¥
tr !Archivfstico
' del Estado de
i Registro de los
4 Auxliar documentos, | Instrumentos de Control
) Archivistico
la impart
Instituto >
del Estado:de Morelos.- , - e 4
Elabora un informe anual de actividades y publica en el
portal electrénico de la Plataforma Nacional de Inf Anual d
Transparencia los Instrumentos de control archivistico. niome. Anual.de
¢ actividades
5 ST Los instrumentos de control archivistico son | s siguientes:
Cuadro general de dlasificacién archivistica lnstrument‘o'dg Cantrol
< N Lo Archivistico
e Catélogo de disposicién documental e
e Inventario documental
Verifica que se cumpla con los objetivos establecidos en el
Plan Anual Archivistico, asi como, la correcta conservacion y
6 ST resguardo del acervo documental de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo.
s
Con esta actividad finaliza el procedimiento. SECRETARIA DE ‘DM'N'SmN"U}?
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES £
__ ADMINISTRATIVOS Z/
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SECRETARIA DE

Y DEL TRABAJO

DESARROLLO ECONOMICO

PROCEDIMIENTO
COORDINAR Y VIGILAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA
VIGENTE EN MATERIA DE ARCHIVO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, Y ORGANISMOS AUXILIARES SECTORIZADOS A LA Pag.5de5
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEyYT-ST-PR02

Revision: 0

7. Registros de Calidad:

- ; iel d
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Legsgié:
1 Oficio de Difusion de los calendarios de Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
cursos de capacitacion
2 Oficio del listado de personas que asistiran Titular de la Secretaria Técnica 5 arios
a capacitaciones
3 Oficio de solicitud de instrumentos de Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
control y consulta archivistica
4 Registro de los Instrumentos ¢ tular.de.la Secretaria.Técnica 5 afios
archivistico ; oy
5 Informe Anual de activid Técnica 5 afios
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SEC i
.E':R’A DE AGMINISTRACIGN
PIRECCION GENERAL )
DE DEBARROLLO ORGANIZACIONAL
RE
,“U’ARYAMENYO DE MANUALES
. ADMINISTRATIVOS -
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: - DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

SUCRETARIADE
DESARROLLO ECONGMIGO
¥ DEL TRABAJO

DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS

SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO

Clave: OSDEyT-ST-PR03

Revision: 0

Pég:1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). N . . Fecha de
Ravi Afocianas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
(O — Emisién Emisién 31/agosto/2022

CONTROL'DE DOCUME

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. §ECRETAR[A DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENER
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IREVISADO

L
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) PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PRO3 .
. e
Ve TRABRgE e DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS | Revisién: 0

i SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO Pag:1de6

1. Propésito:
Vigilar el cumplimiento de los objetivos sectoriales que impactan al Plan Estatal de Desarrollo, mediante el

disefio de mecanismos de control interno (seméforo de cumplimiento, reportes trimestrales de avance) con
la finalidad de informar al secretario para la toma de decisiones.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrolio Econémico y del Trabajo.
e Organismos Auxiliares Sectorizados.
e Investigador A.

3. Referencias:
Este procedimiento esté4 basado en:
e Articulo 17 fraccion VIl de la Ley Estatal de Planeacién
e Articulo 24 fracciones V de Ié
de Morelos.
Articulo 19 fraccion 11l del R )
Manual de Organizacion de Ia

4. Responsabilidades: '
Es responsabilidad de la persona
procedimiento. .
Es responsabilidad de la persona
procedimiento. ;

Es responsabilidad de la persona |
revisar y vigilar el cumplimiento de

i

i

sarrollo Econdmico y del Trabajo,

D,

5.Definiciones:
“Ninguna”

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

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

{ DEPARTAMENTO DE MAMUALES
| ADMINISTRATIVOS

o es———
Elabord Revisp
() Q)—Q:— Q C/L/\/\I
Luis Angel Paniagua Marquez Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretario Técnico Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31/agosto/2022 Fecha: 31/agosto/2022
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SECRETARIADE
DESARRULLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS
SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO

Clave: OSDEyT-ST-PR03

Revisién: 0

Pag:1de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Solicitar mediante oficio a las
Unidades Administrativas y
Organismos Auxiliares Sectorizados
pertenecientes al drea de Desarrollo
Econémico el plan Anual de Trabajo.

1

Oficio de
Solicitud del plan

y

anual de trabajo

Recibir mediante oficio los planes
Anuales de Trabajo de cada una de
las unidades y turna al Investigador A.

2

Oficio

v

Analizar y Validar la informacion
turada, de acuerdo a las Lineas de
accion del Plan Sectorial e integrar el
Programa Anual de Trabajo de la
Secretaria.

3

Plan Anual de
Trabajo

Plan Anual de Trabajo
de la Secretaria

Elaborar el formato de seguimiento de
objetivos sectoriales, que servira para
la verificacion del cumplimiento de
metas.

4 ]

Seguimiento de Objetivo
Sectorial
(SDEyT-ST-PRO3-

A

,.N& ’

Solicitar  mediante oficio o via
electrénica los avances de actividades
de cada &rea para el cumplimiento de
los objetivos.

5

Oficio de
Solicitud de
Avances

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-ST-PR03

SECRETARIADE

Vor Thasags IO DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS | Revisién: 0
SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO Pagi1 de 6

Recibir el reporte de avances y
verificar que se est¢ dando
cumplimiento a lo establecido en el
Plan General de Trabajo y se realiza

el Semaforo de Avances del Plan
Estatal de Desarrollo.

6

Validar la informacién y lo pasa con la

Reporte de
Avance

secretaria para la toma de decisiones.

Seméforo de Avances
del Plan Estatal de
Desarrollo

Integrar el expediente que se deriva
de este procedimiento, y archivar de
acuerdo a los lineamientos
establecidos en el cuadro de

HRA VY

clasificacion archivistica.

—

Expediente

Seméforo de Avances
del Plan Estatal de
Desarrollo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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: PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PR03
| A secA e
g 3%1‘2%’;%2;&"”“’”‘“" DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOS | Revisién: 0
| SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO Pag:1 de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Solicita mediante oficio a las Unidades Administrativas y
Secretario Técnico | Organismos Aux'|lla'res sectonzados. a la Secretaria de Oficio de Solicitud del
1 (ST) Desarrollo Econémico y del Trabajo el plan Anual de

. plan anual de trabajo
Trabajo.

Recibe mediante oficio los planes Anuales de Trabajo de Oficio de recepcion

2 ST cada una de las unidades y turna al Investigador A.
Plan Anual de Trabajo

Analiza y valida la mformamon de acuerdo a Ias Lineas de

3 Investigador A | gccign del Plan-Sectori Plan Anual de Tra}bajo de
(1A) de la Secretaria la Secretaria
Elabora e orial, que | Seguimiento de Objetivo
4 IA servira para etas. Sectorial
il (SDEyT-ST-PR03-FO01)
Solicita m nces de
5 ST actividade drea \plimiento de los | Oficio de solicitud de
! avances
‘ Reporte de avance
6 1A Seméforo de Avances
del Plan Estatal de
Desarrollo.
ances del plan | gemaforo de Avances
7 ST Secretario para | de| Plan Estatal de
Desarrollo
8 ST Expediente
Con esta actividad se concluye el procedimiento.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALE
_ADMINISTRATIVOS /7
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. r’l}:\ PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-ST-PR03
TP | Desammous fconomic e
K\[ 5| Ve nomee DAR SEGUIMIENTO A LA PLANEACION INTEGRAL DE LOS OBJETIVOs | Revisién: 0
SECTORIALES DE DESARROLLO ECONOMICO Pég:1 de 6
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Plan Anual de Trabajo Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
2 Plan Anual de Trabajo de la Secretaria Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
3 Seguimiento de Objetivo Sectorial Titular de la Secretarfa Técnica 5 afios
(OSDEYT-ST-PR03-FO01)
4 Reporte de avances Titular de la Secretaria Técnica 5 afios
5 Semaforo de Avances del Plan Estatal de Técnica 5 aflos
Desarrollo i i
6 Expediente ; Técnica 5 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1 Seguimiento de Objetivo Sectorial (OSDEyYT-ST-PR03-FO01)
SE[RETARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALE
__ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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Clave: OSDEyT-ST-PR03-FO01

SECRETARIADE FORMATO
DESARROLLO ECONOMICO. Revisién: 0
YERETRARAAD SEGUIMIENTO DE OBJETIVO SECTORIAL =
Péag. 1de 1

SECRETARIA DE )

DESARROLLO ECONSMICO iy

Y DEL TRABAJO o

MORELOS
2018 - 2024

Secretaria Técnica

Planeacién 20XX — Cumplimiento al ___ trimestre

Organismo:

l

Total de lineas de accién:

. -

Linea de accién

_Trimestre cumplimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALE,
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Seguimiento de objetivo sectorial
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1

Referencia:
Revisién:
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i e PROCFEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEFA-PRO1
| ROLLG ECONBMICO COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS Revision: 0
VPELTRARAI MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE |—
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 1de 9

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Péag. (s). ) : : Fecha de
Rav: Afeotadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizacién
0 B Emision Emisién 31/agosto/2022

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manu

BECRETARIA BE ADRIMIGRIEATS G0 mx'

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES ?/

ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revisién: 0





[image: image45.jpg]000045

) PROCFEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEFA-PRO1
DESARROLLG FCONGMIEO COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS Revision:0
| YomTRARAIS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE |—
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 2de 9

2,

Propésito:
Coordinar el desarrollo de las actividades para la modificacién, actualizacién y/o ajustes a la Estructura
Orgénica de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante el analisis, seguimiento y
atencion ante las areas correspondientes, con la finalidad de cumplir con el proceso de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Direccion General de Desarrollo Organizacional, asi como, contar con el
personal correspondiente en las areas de manera equitativa y de acuerdo a las necesidades de cada una de
ellas, para el cumplimiento en tiempo y forma de las metas establecidas.

Alcance:
Este procedimiento aplica a:

e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

e Direccién General de Desarrollo Organizacional.

e Coordinacién de Programacién y Presupuesto
¢ Coordinacién de Servicios Persoriale:

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en: i
o Articulo 25 fraccién XIlI del Reglam esarrollo Econémico y del Trabajo.
¢ Manual de Organizacién de la Ofi € ar Econé
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la per:
este procedimiento. i
Es responsabilidad de la persona
mantener actualizado este proced
5. Definiciones: -
Estructura Orgéanica: Instrumento
administrativas de una organizacid
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Acti
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
¥ GIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENYO DE MANUALES
. ADMINISTRATIVOS
S
Qoe v\, :
/ VQ Ll - \o A~
Sugey Perélta Figueroa Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez
Enlace Financiero Administrativo Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

v En el caso de los Organismos
e R o Auxiliares, la UEFA sera el enlace

R?C'b'.r. mediante. ‘oficlo de. la encargado de coadyuvar con la

Direccién General de Desarrollo gestion sequimiento del

Organizacional, la Solicitud de procedimient)c/a g

Modificacion y/o Actualizacién de :

Estructura Organica autorizada.

Oficio de recepcion

Convocar mediante oficio a una
reunién con Titulares de cada
unade las UA’s para analizar y
determinar las modificaciones
requeridas para alcanzar las
metas establecidas. Oficio para reunién

P de Titulares de UA's

Determinar si las modificaciones
son necesarias y se cuenta con el
presupuesto  requerido  para
gestionar los movimientos.

=]

£ Se encuentra en Informar mediante oficio a la
condiciones de DGDO Ia razén por la cual no
realizar podré gestionar los cambios o
modificaciones, modificaciones a la misma.
ajustes o Oficio de
actualizaciones? _5—| Informe
Expediente

FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Enviar oficio a la Direccién General
de Desarrollo Organizacional
(DGDO), solicitando los ID de Plaza
necesarios, indicando la justificacion
correspondiente, anexando los
anteproyectos de Perfil y Descriptivo
de Puesto y los Organigramas Oficio de
necesarios. Solicitud de
5 ID de Plaza
I\/—‘ Se  conecta con el
.| procedimiento  Elaboracién
b 7| de Descripciones y perfiles
i v de Puesto.
Recibir de la DGDO oficio de
validacién donde se otorgan los ID de Oficio de
Plaza tequeridos. Validacién de ID
—l De Plaza
7
) . - Se podran  gestionar los  siguientes
Enviar  correo  con . movimientos:  Cancelacién, Creacién,
Bitacora de Modificacién Nivelacién,  Transferencia, Cambio de
de EO, organigramas y nombramiento, Reduccién y Sin presupuesto.
anteproyectos de DPP
con la informacién de la Si se requiere una ampliacién presupuestal
situacion  actual en el capitulo 1000, se gestionara mediante
situacién prapuesta que oficio ante la Secretaria de Hacienda.
s se requiera a la DGDO.
| : :
: Recibir las observaciones por parte
de la DGDO y la CSP-SGPyGP, y
solventarlas para que sean validados
y aprobados dichos movimientos.
| 9
\
&3
Recibir mediante correo electrénico el
Formato  de  Modificacion  de
Estructura ~ Organica, para su
impresion y firma. Formato dd
Modificacion def
10 Estructura Organicg
(DGDO-SEQ-PR01-F001PECRE TARIA DE ADMINISTRACION
v | o et OIRECCION GENERAL :
Eﬂ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS
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Enviar de forma econdmica el
Formato de  Modificacién  de Fprmata def
Estructura Orgénica a la CSP. Modificacion de;

Estructura Orgénica]

_' (DGDO-SEO-PRO1-FO01
1 \/_J

A

Enviar Oficio de solicitud de
Suficiencia Presupuestal de los
movimientos requeridos, al
Coordinador de Programacion y

Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda. Oficio de solicitud

De Suficiencia
12

Presupuesta
Recibir ~ Oficio de  Suficiencia
Presupuestal de los movimientos
requeridos, por parte del
Coordinador de Programacién y
Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

13

v

Recibir Oficio de la DGDO, con copia
simple del Formato de Modificacion a
la Estructura orgénica, Dictamen
Técnico Funcional de la emisién de la
Estructura Organica vigente y Copia
Controlada de la Estructura Organica

i Oficio de H
ite. = g
il Modificacién o if
14 de Estructura MF(‘;;_mat‘.’,ded
Organica odificacién de 7
= Estructura Organica I?FZ?[:}:';"
(DGDO-SEO-PR0O1-FO01) Funeional
L Copia
Enviar a todas las Unidades Controlada
Administrativas mediante Oficio con de Estructura Orgénica
copia simple de la Copia Controlada vigente
de la Estructura Organica vigente. Oficio
15 Copia Simple de la
Copia controlada la

Estructura Organica
Vigente

Recibir  copia  controlada  de
Estructura Organica y expediente con
la documentacién para su archivo.

Copia Controlada de

Estructura Organica
- Vigente, Expediente SEGRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
v DE DESARROI.O ORGANIZAGIONAL
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6.2 Descripcién de Actividades:

i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio de la Direccion  General de
Desarrollo Organizacional, la Solicitud de Modificacién de
Enlace Financiero | Estructura Orgénica autorizada.
1 Administrativo Oficio de recepcién
(EFA) Nota: En el caso de los Organismos Auxiliares, la UEFA
sera el enlace encargado de coadyuvar con la gestion y
seguimiento del procedimiento.
Convoca a una reunién mediante oficio a los Titulares de - I
- , O
2 EFA cada una de las UA’s para analizar y determinar las ﬂc'-o RAfg reunion e
el % . Titulares de UA
modificaciones requeridas
Determina si las‘modificaciones son-necesarias ly se cuenta
3 EFA con el p ’ ionar los
movimienj
dificaciones,
4 EFA !
or la cual no
a misma y Oficio de informe
5 EFA ]
Expediente
Envia oficio a la Direccién General de Desarrollo
Organizacional (DGDO), solicitando los ID de Plaza
: L nece: 5, <indicando:- aeiop; corl Oficio de Solicitud de
ID de Plaza
7 EFA ' se otorgan | Oficio de validacion de ID
los ID de Plaza requeridos. de Plaza
SECRETARIA DE ADMINISTRACIO!
, BIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONGHMICO
Y DELTRABAJO

PROCFEDIMIENTO

COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS
MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE
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Revisién: 0

Pag.7de 9

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia correo electrénico, con la Bitacora de Modificacion de
Estructura Orgénica, organigramas y anteproyectos de
descripcion y perfil de puesto con la informacion de la i e
situacién actual y situacion propuesta que se requiera a la %';aézzfugﬁjgogflgiﬁé?
DGDO, asi como a la Coordinacion de Servicios Personales g
§ i de la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico. Organigramas
Nota: Se podrén gestionar los siguientes movimientos:
Cancelacion, Creacion, Nivelacion, Transferencia, Cambio Desé:r:itef:)iro?fsmo;gr?iles
de nombramiento, Reduccién y Sin presupuesto. %e Pues%o
Si se requiere una ampliacién presupuestal en el capitulo
1000, se:gestionara- ediante-oficio-ante-la-Secretaria de
Hacienda, %
Recibe las obs )0y la CSP, y
9 EFA solventa I i dos dichos
movimien
Recibe Formato de Modificacién
: de Estructura Organica
10. EFA }‘.""d'ﬁca‘% (DGDO-SEO-PRO1-FO01)
irma.
- Formato de Modificacion
11 EFA Egt\vl'fctiré de Estructura Organica
i (DGDO-SEO-PRO1-FO01)
Oficio de solicitud de
12 S Suficiencia Presupuestal
de ~~Suficiencia“Presupuestal de los Oficio de Suficienci
13 EFA movimientos requeridos, por parte del Coordinador de Mia deSufidionca
> ; ; Presupuestal
Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda
Oficio de Modificacion de
Estructura Orgénica
Formato de Modificacion
ganica de la| de Estructura Organica
e Modificacion a la | (DGDO-SEO-PR0O1-FO01)
14 EFA Estructura organica, Dictamen Técnico Funcional de la
emisién de la Estructura Orgénica vigente y Copia Dictamen Técnico-
Controlada de la Estructura Organica vigente. Funcional
SECRETARIA R‘éuﬁﬂ@i@a@ﬁiﬁ@
DIRECCION GENE
DE DESARROLLO oné’uﬁ@tﬁoml
DEPARTAMENTO DE MAMUALES,
| ADMINISTRATIVOS
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- Tipo de Documento
Actividad
Paso Responsable 1 (No. de Control)
Oficio
Envia a todas las Unidades Administrativas mediante Oficio
15 EFA copia simple de la Copia Controlada de la Estructura Copia simple de la copia
Organica vigente. Controlada de la
Estructura Orgénica
vigente
Recibe copia controlada de Estructura Organica vigente y Copia Controlada de
T ) expediente i rado con-la documentacién ge da Ani
16 Técnico Profesional suzerglrﬁCo nteg m cloh.generada para Estrucf/lljrargrganlca
(TP) \ igente
Con esta actividad se finaliza este procedimiento. Expediente
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| DEMMRTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
- " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retensisi
1 Expediente Titular de la Unidad de Enlace Financiero 5 afios
Administrativo
2 |Bitacora de Modificacién de Estructura | Titular de la Unidad de Enlace Financiero 5 afios
Organica Administrativo
3 | Organigramas Titular de la Unidad de Enlace Financiero 5 afios
Administrativo
4 | Anteproyectos de Descripcion Titular de la Unidad de Enlace Financiero 5 afios
Puesto E . Adminis
5 | Dictamen Técnico-Funcional Enlace Financiero 5 afios
ativo
6 |Formato de Modificacién Estructura =nlace Financiero 5 afios
Orgéanica L ativo
(DGDO-SEO-PR0O1-FO01) :
7 | Dictamen técnico funcional Enlace Financiero 5 afios
ativo
8 | Copia Controlada de Estructura Orgénica Enlace Financiero 5 afios
vigente : ativo
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
“Ninguno”
SECRETARIA|DE ADMINISTRACION
OIRECLION GENERAL |
DEDESARR U ORGANIZATIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES /
" ADMINISTRATIVOS
e i atallh AL S
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N | s COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES | C'ave: OSDEYT-UEFA-PR02
(7] | Voo eyconomico | ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y | Revision: 11
\;&} Y DEL TRABAJO DEL TRABAJO
| Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : . ; Fecha de
Rev. Afsctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Altorizacin
0 _ Emision Emision 27/septiembre/2001
Modificacién de nombre,
1 Todas procedimiento, claves, Actualizacion del manual 20/mayo/2003
responsables, actividades
2 Todas Modifisadidn an Rambrside | oy o ot del el 15/junio/2006

procedimiento
Modificacién de nombre del
Titular de la Dependencia,

8 34587 diagrama.de flujo.y.descripcion. ..
de actividades -

02/abril/2007

cion de fecha,”
4 1,3,4,56,7y8 dzja n del manual | 12/noviembre/2008
5 Todas ion del manual 01/febrero/2010
6 3,7y9 izacion del manual 13/junio/2011
7 Todas Ializacion del manual 28/mayo/2012
8 Todas ion del manual 27/junio/2013
9 Todas ' OLARY , Qi A lizacién del manual 18/junio/2014
10 15/julio/2016
11

31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

eRE Q& A%!MSTH CION
1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Depa an ARe e t»rq\livos
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico ydel T josi DIRECCION GENERAL 4

SARROLLO ORGANIZACIONAL

El presente manual se encuentra disponible para su R\E‘UMJSAQO trénico

“manuales.morelos.gob.mx”. DEPARTAMENTO DE.MANUALES

ADMINISTRATIVOS ;/
Aol A-L B—
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| secremsince COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES | S'8ve: OSDEYT-UEFA-PR02

S o seonamico | ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO'Y | Revision: 11

i DEL TRABAJO

Y DEL TRABAJO
Pég.2de 7

1. Propésito:

Coordinar el desarrollo de las actividades para la elaboracion ylo actualizacion de los Manuales
Administrativos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante el seguimiento de las
actividades establecidas en el Programa de Trabajo, con la finalidad de cumplir con el proceso de
conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
¢ Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

e Direccion General de Desarrollo Organizacional.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccion XIV del Regl:
e Guia practica para la Elaboraci
e Manual de Organizacién de la Of

ento.Interior de la Secretaria de.Desarrollo Econémico y del Trabajo.
/o Acty de Manuales Administrativos.
in de Des o:Econémico y del Trabajo.

4. Responsabilidades: : | e
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo supervisar el
cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
5. Definiciones: | ;
Manuales Administrativos: Doc IM que tienen obji panorama general de la organizacién
de las Unidades Administrativas, as jent

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

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

|REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaboro Revisé >
g yk./\—
Dafne Fitz boml'nguez Smgﬁg/uez Gonzélez Z/
Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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| secremaniace
DESARROLLO ECONGMICO
| YDEL TRABAJO

COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES

Clave: OSDEyT-UEFA-PR02

ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y | Revisién: 11

DEL TRABAJO

Pég.3de 7

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Solicitar a las UA’s informen si
derivado de algiin cambio en su
estructura  organica requieren
iniciar con el proceso de
actualizacion de MAy la
designacion del enlace.

]

Se asigna por medio de oficio al
Técnico Profesional como el enlace
___________________ encargado de coordinar a los
demas enlaces para la elaboracion
ylo actualizacion de MA.

Oficio de
Solicitud

A

Recibir confirmacion de las UA’s
y Organismos de la elaboracion
ylo actualizacién de MA y enviar
confirmacién mediante oficio.

2

Oficio designacion
de Enlace

Oficio de confirmacion
para la elaboracién o
actualizacion de MA

Oficio de los listados d
unidades que solicital
actualizacion de M,

Recibir de la DGDO oficio de
difusion de politicas y
metodologla para la elaboracion
ylo actualizacion de MA.

3

Enviar correo electrénico a la
DGDO con los Manuales
Administrativos para llevar a cabo
las revisiones correspondientes.

N

Recibir de la DGDO los MA en
pdf para su distribucién con el fin
de recabar firmas.

]

y

Recibir de las UA’s y Organismos
los manuales  debidamente
firmados en original.

]

Oficio de difusién de las
politicas y metodologia

Se realizara el nimero de revisiones
necesarias que el Asesor designado
——| considere pertinentes, conforme a
las observaciones que tengan los
Manuales Administrativos.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGIOHN

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

I
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SECRETARIA BE
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Solicitar de forma econdmica la
firma del Secretario de Desarrollo
Econémico y del Trabajo en las
hojas de autorizacion de los
Manuales Administrativos.

7

A 4

Enviar a la DGDO mediante oficio
los MA en dos tantos originales
para solicitar la validacion del
Director General de Desarrollo

| Organizacional.

8

—

H i

Recibir de la DGDO mediante
oficio un tanto original de los MA
firmados y con sello de revisado
para su distribucion.

A

Enviar mediante oficio los MA a
cada UA, con el fin de llevar a
cabo el desarrollo de los
procedimientos de conformidad

Oficio de envio
de Manuales
Administrativos

Oficio de
Recepcion de

manuales
administrativos

con lo documentado

10 Entrega Manuales

A 4

Entregar el expediente con la
documentacién  generada  del
proceso al Técnico Profesional,

Oficio de

Administrativos

para su clasificacion y archivo,

Expediente

En el caso de los manuales de
organizacion de los
Organismos  Auxiliares  se
recaba la firma del titular de
dicho organismo.

El expediente se debe

integrar con los oficios

generados

durante el

proceso de actualizacién

de

Manuales
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SECRE
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COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
DEL TRABAJO

Clave: OSDEYT-UEFA-PR02

Revision: 11

Pag.5de 7
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'F’\?odzgg%ﬂﬂ_sgto
Solicita por oficio a las Unidades Administrativas informar si
derivado de algtin cambio en su estructura orgénica requieren
iniciar con el proceso de actualizacién de Manuales Oficio de solicitud
Enlace Financiero | Administrativos, asi como la designacién del Enlace que dara
1 Adrn(E;:s/t_\r)atlvo seguimiento a los trabajos de actualizacion. Oficio de designacion de
Nota: Se asigna por medio de oficio al Técnico Profesional enlace
como el enlace encargado de coordinar a los demas enlaces
para la elaboracién y/o actualizacién de MA.
Oficio de confirmacion
Recibe por--oficio-la-=confirmacién-~de--las Unidades | para la elaboracién o
1 o actualizacién de| actualizacion de MA
2 EFA (
Oficio de los listados de
unidades que solicitan
actualizacion de MA
e " co los Formatos
3 TeCnICO(_lF_"FD(;feSIOHZI Préctica para la
Administrativos.
os Manuales
4 TP
5 TP
correspondlentes de Ios titulares de cada4rea:”
Recibe de las Unidades Admrmstratwas y Organlsmos
Auxiliares  los Manuales
6 TP i
autorizacién-d
7 EFA
Nota: En el caso de Ios manuales de ‘organizacién de los
Organismos Auxiliares se recaba la firma del titular de dicho
organismo.
Envia a la DGDO mediante oficio, los Manuales o .
8 EFA Administrativos de la Secretarfa y sus Organismos Auxiliares Oflcn;ﬁ:uzrllev;o ds
en dos tantos originales para solicitar la g@@ac‘ ign, r.d
Director General de Desarrollo Organizacional. fARIA SE AUMIAGW{){%})‘@RVOS
Recibe de la DGDO mediante oficio, un tanto ioi ifg Q6HN GENERA
9 EFA Manuales Administrativos debidamente firmadb éghbo oQ,m@/déurﬁgelgglon de
de revisado para su distribuciéon a [as.' Unida % s
Administrativas y Organismos Auxiliares. | 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
e ADMINISTRATIVOS ;/
-
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES

Clave: OSDEYT-UEFA-PR02

ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

Revision: 11

DEL TRABAJO
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10

EFA

Envia mediante oficio los Manuales Administrativos a cada
Unidad Administrativa, con el fin de llevar a cabo el desarrollo
de los procedimientos de conformidad con lo documentado en
los manuales.

Oficio de entrega de de
Manuales
Administrativos

1

EFA

Entrega el expediente con la documentacién generada del
proceso al Técnico Profesional, para su clasificacion y
archivo.

Nota: El expediente se debe integrar con los oficios
generados durante el proceso de actualizacién de Manuales
Administrativos.

Con esta actividadsefinaliza-este procedimiento

Expediente

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
{ ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
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b COORDINAR LA ELABORACION Y/O AGTUALIZACION DE LOS MANUALES | C18ve: OSDEYT-UEFA-PRO2
JimarrorLokconomico | ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y | Revisién: 11
DEL TRABAJO p
Pag.7de7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia TiempolQe
Retencién
1 Oficio de los listados de unidades que Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
solicitan actualizacién de MA Financiero Administrativo
2 Oficio de recepcion de los manuales| Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
administrativos Financiero Administrativo
3 Oficio de entrega de Manuales Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Administrativos Financiero Administrativo
4 Expediente Til ular de lal Unldad'd Enlace 5 afios
5 Oficio de designacion de enl 5 afios
<Financiero Administrati
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
RECCION GENERAL
DE DEJARROLLO ORGANIZAGIONAL
DEPAHTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revisién: 0

Anexo:

DGDO-DMA-PR0O1-FO03
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Clave: OSDEyYT-UEFA-PR03

Revision: 0

Pag. 1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . ) i Fecha de
Rev: Afcratas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacin
0 _ Emisién Emision 31/agosto/2022

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

El presente manual se encuentra disponible para su cg@@uhmmmse‘mmgmg@g@nico

“manuales.morelos.gob.mx”.

OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

|
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Clave: OSDEyT-UEFA-PR03

E——— COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS
? VianroLkoEconomico | DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES | Revision: 0

YR TRABAS EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO  [5 92407

1. Propésito:

Coordinar la elaboracion y/o actualizacién de las Descripciones y Perfiles de Puesto de las plazas de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante el seguimiento de las modificaciones de
Estructura Organica de acuerdo con las necesidades de cada unidad administrativa, con la finalidad de
cumplir con el proceso de conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccion General de Desarrollo
Organizacional.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
¢ Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
¢ Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
e Direccién General de Desarrollo Organizacional.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en
e Articulo 25 fraccion XIV del
Trabajo.

o Instructivo de Trabajo para la
e Manual de Organizacién de |

4. Responsabilidades: i : Y i
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo supervisar el
cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

4
5. Definiciones: j
Descripcion y Perfil de Puesto: D
actividades propias de cada una d

responsabilidades y obligaciones

lostrar un panorama general de las
ades Administrativas, asi como sus

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividade:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO: DE MANUALES
ADMIMISTRATIVOS

Elaboré Revisg~,
Dafne Fitz Dominguez Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez %
Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO.

5, |

COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS
DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES
S EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEYT-UEFA-PR03
Revision: 0
Pag.3de7

6.1 Diagrama de Flujo:
( mcio )

Viene del procedimiento:

Coordinar la Elaboracion y/o
Actualizacion de las
Modificaciones a la Estructura
Orgénica de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del

b

Trabajo (OSDEyT-UEFA-
PRO1)
v
Solicitar a los enlaces de las UA's
adscritas  a  la SDEYT, los En caso de que se requiera una
anteproyectos de Descripcion y “capacitacion para la elaboracion de
Perfil de Puesto, que resulten las' ‘Descripciones y Perfiles de
segln las necesidades. uesto, se realizara la solicitud a la
ion General de Desarrollo
Solicitud de izacional segun se requiera.
nteproyecto de descripcién
y perfil
de puesto
A . las descripciones y perfiles de
Recibir via correo electrénico ylo puesto pertenecen a la Unidad de
por oficio los formatos de los Enlace Financiero se elaborara el
anteproyectos de Descripcion y |- —— ST anteproyecto de acurdo a las
Perfil de Puesto y verificar que atribuciones  establecidas en el
cumplan con los lineamientos reglamento interior de la SDEyT, asi
establecidos por la DGDO. i como los lineamientos establecidos por
Oficio la DGDO.
% de Anteproyecto :
de Descripcion y
Perfil de Puesto
v
Enviar via correo electrénico en
formato editable el Anteproyecto T
de Descripcion y Perfil de Puesto, DGDO, enviara via correo
al enlace encargado para la electrénrqa las
revisién de la Direccién General obs
de Desarrollo Organizacional.
3
validacién,
Recibir  via  electrénica en
Formato PDF la dltima versién de
la Descripcién y Perfil de Puesto
para su impresién y firma por
parte de la UEFA.
4
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
["j DIRECCION GENERAL |
5 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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BECRETARIA DE
DESARRDLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO
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EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEYT-UEFA-PR03

Revision: 0

Pag. 4 de 7

Remitir ~ fisicamente  mediante
oficio la Descripcion y Perfil de
Puesto debidamente Firmada, a
la DGDO.

5 ]

Oficio de remision de
descripcion y perfiles
de puesto

A4

Recibir  mediante  Oficio el
Dictamen  Funcional de |la
Descripcion y Perfil de Puesto
solicitada debidamente firmada,
para su resguardo.

6

Oficio de
Dictamen funcional
Descripcion y
Perfil de Puesto

Remitir via electrénica y mediante
oficio la Descripcion y Perfil de
Puesto solicitada debidamente
firmada, al enlace de cada UA,
para que este a su vez lo haga de
conacimiento al trabajador al que
pertenece dicho formato.

7

Oficio de remisién
de Descripcion y
Perfil de Puesto

A

Generar un expediente fisico y
digital de cada una de las
Descripcién y Perfil de Puesto de
las plazas con las que Ila
Secretaria de - Desarrollo
Econémico y del Trabajo cuenta.

Exbediente

——
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77 ¥ DEL TRABAJO

COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS

Clave: OSDEYT-UEFA-PR03

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES

Revisién: 0

EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Pag.5de 7

6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Viene del procedimiento Coordinar la Elaboracion y/o
Actualizacion de las Modificaciones a Estructura Organica de
la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
(OSDEyYT-UEFA-PR01).
Solicita mediante Oficio o Correo Electrénico a los enlaces de
las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Oficio de
TEEhicE Piafasianal Desarrollo Econémico y del Trabajo, los anteproyectos de Solicitud de
1 (TP) Descripciones y Perfiles de Puesto, que resulten de las Anteproyecto de
modificaciones a la Estructura Organica o derivado de la Descripcion y Perfil de
contratacién--por--la--modalidad - de ~honorario egun las Puesto
necesidades. 5
citacion para la
Puesto, se
Desarrollo
electrénico
Oficio de Anteproyecto
de Descripcion y
z i . Perfil de Puesto
sto pertenecen a
€l anteproyecto
el reglamento
ientos establecidos
Envia via correo electrc’:hlco en formato editable el
Anteproyecto de Descripciones y Perﬂles de Puesto a la
| de Di lio i
3 TP
correspondlentes Ias veces que sea necesario, y se deberan
solventar y remitir por el mismo medio,-hasta su.validacion.
Recibe via“electronica en Foﬁnato PDF“la ultima versién de
4 TP las Descripciones y Perfiles de Puesto para su impresion y
firma por parte del Titular de la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo.
Remite fisicamente a la Direccién General dgt@ﬁ@?ﬂ@”@[ Gllsd remictinds
5 TP Organizacional mediante oficio las Descripciones jy-Perfil
Puesto debidamente Firmadas por el Titular de ,PW{&%E@‘
Enlace Financiero Administrativo.
6 Erxz(;:ir::ilsr:faqsgm Recibe mediante Oficio el Dictamen Funcional
(EFA) Descripciones y Perfiles de Puesto debidamente: ﬂrma,das o n@ﬁwm){qn
para su resguardo. | mmy:m]?amles de Pu§§to
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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SECRETARIA DE
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¥ DEL TRABAVO
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Revision: 0
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

TP

Remite via electrénica y mediante oficio la Descripcién y Perfil
de Puesto solicitada debidamente firmada, al enlace de cada
unidad administrativa, para que este a su vez lo haga de
conocimiento al trabajador al que pertenece dicho formato.

Oficio de remision
de Descripciones y
Perfiles de Puesto

EFA

Genera expediente fisico y digital de cada una de las
Descripciones y Perfiles de Puesto de las plazas con las que
cuenta la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Con esta actividad se finaliza este procedimiento.

Expediente,

Al
SECRETARIA DE ADMINISTRACIGH)

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
S —————

’ BIRECCION GENERAL
L

3
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Clave: OSDEYT-UEFA-PRO03

SECRETARIADE COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS
Vo s o Feonomice | DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO DE LAS PLAZAS EXISTENTES | Revision: 0
EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag.7de7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempol(}e
Retencién
1 Oficio de Solicitud de Anteproyecto de Titular de la Unidad de Enlace 5 aflos
Descripcién y Perfil de Puesto Financiero Administrativo
2 Oficio de Anteproyecto de Descripcion y Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Perfil de Puesto Financiero Administrativo
3 Oficio de remisién de Descripcién y Perfil Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
de puesto Financiero Administrativo
4 Oficio de dictamen funcional D 5 afios
Perfil de Puesto
5 Expediente C 5 afios
<Financiero Ad
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
v
SECRETARIA DE ADMINISTRACIGH]
DIRECCION GENERAL
DE OESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMERYO WEALE S
e ADMINTS TR /
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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5 Clave: OSDEYT-UEFA-PR04
CRETARIAGE APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA T
A R et MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL Reisidns
| Pag. 1 de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ) ) ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion

0 - Emision Emision 27/septiembre/2001

Modificaciones de nombres,
1 Todas de procedimientos y Actualizacién del Manual 20/mayo/2003
actividades
Madificacion en referencia;
2 356y7 diagrama, actividades y Actualizacién del Manual 15/junio/2006
registro de calidad

3 3 Modicacin de nombre del | yualizacion del Manual 02/abril/2007

4 3456y7 zacion del Manual | 12/noviembre/2008

5 Todas del Manual 01/febrero/2010

6 Todas on del Manual 13/junio/2011

7 Todas del Manual 28/mayo/2012

8 Todas del Manual 27/junio/2013

9 Todas lizacién del Manual 18/Junio/2014
10 Todas ctualizacion del Manual 15/julio/2016

1 Todas et Actualizacién del Manual |  31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departa

2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trab jgt BESARROLLS ORE:;RAL |
1 ZACEDINAL

REVISADU

El presente manual se encuentra disponible para su
“manuales.morelos.gob.mx”.

DEPARTAMENTO DE MANUALES |
{ ». ADMINIBTRATIVOS |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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Clave: OSDEYT-UEFA-PR04
CORETARIACE APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA -
Vot Thamane _oMice MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL Revision: 11
Pag. 2 de 10

1. Propésito:

Administrar los Recursos Humanos de las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante la gestion de los movimientos de personal que se requieren
para el adecuado funcionamiento de las &reas, con la finalidad que cumplan con los criterios establecidos
para su aplicacién, por la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
¢ Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
¢ Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
¢ Direccién General de Recursos Humanos.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Articulo 25 fraccionesl,Il y V:del Re

Trabajo. 1~

e Manual de Organizacion de la Oficir

e Instructivo de Trabajo para la-

glamentoInterior dela“Secretaria de Desarrollo Econémico y del

4. Responsabilidades: i« .50 . |
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo supervisar el
cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdémico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento

5. Definiciones:
“Ninguna”

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

N L
SECRETARIA DE ADMINISTRACIGIT '

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGAMIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

—

Elaboré Revisﬁ K
it D 00 Lt
Dafne Fitz Dominguez Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo ?/
v
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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Clave: OSDEYT-UEFA-PR04

SECRETARIAGE APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA —
| or Thnaacs oo MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL REVIEITR
i Pég. 3 de 10

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir oficio de solicitud de alta,
baja o cambio de personal.

I

Recibir oficio de solicitud de alta,
baja o cambio de personal y
registrar en el Sistema de
Correspondencia recibida.

Oficio de Solicitud de
movimiento de alta
O baja

&
v

Identificar tipo de movimiento alta
(por honorarios o por nomina) o
baja, verificar que la
documentacion esté completa.

]

Oficio de Solicitud de
movimiento de alta

Para el caso de altas, reingresos y movimientos
de personal la documentacién que se debe
integrar es: de acuerdo a los requisitos
sefalados en la Circular No. 001 de fecha 08 de
junio de 2020, signado por el Director de
Personal de la Direccién General de Recursos
Humanos.

Para el caso de bajas la documentacion que
debe integrarse es: Copia de Identificacién
oficial vigente, Formato de Baja de Personal de
acuerdo a lo establecido por la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Administracion. Si el motivo de la baja es
Finiquito se debera adjuntar obligatoriamente la
Renuncia  Voluntaria, Copia del Ultimo
mprobante de Pago y/o dltima Hoja de
mina.

|
En caso de que la documentacién no esté
ompleta solicita a la UA los documentos
altantes via telefénica para completar la
olicitud.

Verificar que la documentacién
corresponda al tipo de baja y enviar
mediante correo electrénico a la
Consejeria Juridica documentacion
escaneada.

EX

¢La solicitud

corresponde a un
movimiento de

alta?

z = 5 Los pagos
Enviar copia al drea de pueden ser
Liquidaciones de Ila Finiquitos y
DGRH y la Coordinacion Convenios

Identificar el tifm de movimiento
de alta

5]

de Servicios Personales

_re la DGPyGP.
6

A 4

Recibir acuse de recibo ikadd "
del correo electrénﬁEC]E(TAR‘A DE ADMINISTRACION]
enviando fecha de firfra TTRECCION GENERAL 1§

g:negor:;\/:en Iointedr\?ien i) DESNANTELD DNV RUZACIONAL

7 |en el mismo para |2 VISADO
baja. “ IAS

DEPARTAMENTO DE BANUALES
ADMINISTRAYIVOS

Fuera de Juicio.
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DESARROLLO ECONOMICO
Y OEL TRABAJO
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Revision: 11
Péag. 4 de 10

¢La solicitud

corresponde a un
movimiento de
alta por

honorarios?

Enviar solicitud con la justificacion
del porque se requiere la gestion de
alta de personal por la modalidad
de honorarios mediante oficio al
Secretario de Administracién.

14 ]

Oficio de

A4

Justificacion

Enviar la solicitud al Secretario de
Hacienda, para que se otorgue la
suficiencia presupuestal requerida.

%]

suficiencia
presupuest:

Oficiode solicitud de

Suficiencia P 9riglo
Presupuestal Unidad
P Administrati

Enviar la solicitud mediante oficio y
via correo electrénico para la
emisién del Dictamen Técnico
Funcional ante la Direccién General
de  Desarrollo  Organizacional,
adjuntado los anteproyectos de
Perfil y Descriptivos de Puesto
correspondientes.

anexando la
documentacion. = Blidcorat
- movimiento de
personal
Se indicara Documentacion
cuantas plazas - N
se requieren, el Copia de oficio

Oficiode solicitud
de Dictamen

Técnico-Funcional

En caso de que
se indique que
I-——[no existe la

debera informar

que lo solicité

que se desee

Enviar la solicitud con la
Bitacora de Movimientos
de Personal y la
documentacién con el
fin de que la
documentacion sea
revisada y validada.

A

En caso de que se indique
que no existe la suficiencia

corresponda,  se

11

Enviar solicitud mediante oficio al
Secretario de Administracién y al
Secretario de Hacienda, para su
conocimiento, aprobacién y segtn

uficiencia presupuestal requerida.

presupuestal o no se cuenta
con la autorizacién para
realizar el tramite de alta, se
deberé informar por oficio a la
Unidad Administrativa que lo
solicité anexando la
documentacion.

otorgue la

Oficio de solicitud n
il Oficio de
de Autorizacion Sufleiatiia
Presupuestal

al, se
a la

Iva, correspondan.

Enviar fisicamente la Bitacora de
Movimientos de Personal, la
Documentacién Soporte de cada
una de las personas que se daran
de alta, copia del oficio con sello de
recibido por parte de la Secretaria
de Administracion de autorizacion y
copia de los Descriptivos y Perfiles
de Puesto Vigentes que

de Autorizacién

nivel de las
— — — | plazas de escriptivo
acuerdo al Recibir de la DGRH la y Perfil de
Tabulador de notificacion de la Puesto Viaent
Sueldos aplicacién de
vigente, la movimientos,
justificacion por
la  cual se
requieren  las
plazas en
mencién y el J
sueldo  bruto
v RETARIA DE ADMINISTRACION]

otorgar. FIN DIRECCION GENERAL |
L DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
e DM S TRATIVO S 9/
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T'

Recibir oficio del Secretario de
Hacienda o en su caso el
Coordinador de Coordinador de
Programacion y Presupuesto de la
Secretaria de Hacienda informando
que se cuenta con la suficiencia
presupuestal requerida y turna al TP.

Remitir copia de oficio a
la DGDO via correa
electrénico.

v

Recibir Dictamen Técnico Funcional
por parte de la Direccion General de

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

Desarrollo Organizacional mediante
oficio y turna al TP.

19

A

Solicitar mediante oficio al Enlace
Juridico la elaboracién de los
anteproyectos de contratos

Dictamen
Técnico-
Funcional

correspondientes, enviando la
documentacion del personal que se
dard de alta por esta modalidad.

20

4 S ]

Recibir  los  anteproyectos de |

Oficio de Solicitud de
Elaboracién de
anteproyectos de
Contratos

contratos y remite a la UA solicitante

para que recabe las firmas Cotitritoads
correspondientes. Contratos
21
v
22
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES %
ADMINISTRATIVOS
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Remitir a la Direccién de Personal
(DP) mediante oficio adjuntando en
original y copias, seglin sea el caso,
del Dictamen de  Suficiencia
Presupuestal, el Dictamen Técnico
Funcional emitido por la DGDO,
Contratos y la Documentacion

Soporte correspondiente.
22

A 4

La documentacion soporte queda integrada
por la copia de Identificacion Oficial Vigente,
Copia de Constancia de Situacién Fiscal,
Curriculum Vitae Actualizado y Comprobante

Oficial del Ultimo Grado de Estudios.

Dictamen de
Suficiencia Dictamen
Presupuestal Técnico
Funcional

Recibir de la DP-DGRH mediante
oficio los contratos debidamente
firmados por el titular de la DGRH y la
notificacién de aplicacién de los
movimientos solicitados, o en su caso
el motivo por el cual no fue posible
atender la solicitud.

23

Oficio de contratos

A 4

|-

=]

Generar el expediente
correspondiente y archivar.

Expediente

FIN

Contratos

SECRETARIA DE ADMINISTRACHOM

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMEN®O DE MANUALES

REVISADO 7

ADMINISTRATIVOS
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Revision: 11

Pag. 7 de 10

6.2 Descripcién de Actividades:

[ P Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo, la solicitud de movimiento alta o baja y
documentacién Anexa Soporte, para su gestién, y turna al
Técnico Profesional para su registro.
Altas, reingresos continuos la documentacion que se debe
integrar es: de acuerdo a los requisitos sefialados en la| Oficio de Solicitud de
Enlace Financiero | Circular No. 001 de fecha 08 de junio de 2020, signado por el | movimiento de alta o
1 Administrativo Director de Personal de la Direccién General de Recursos baja
(EFA) .
Documentacion
Oficio de Solicitud de
2 Técnico Profesional movimiento de alta o
(TP) baja
3 TP Documentacién
5 -que la documentacion no . esté completa
solicita a la*UA-los-documentos-faltantes-via-telefénica para
completar la solicitud.
¢La solicitud corresponde a movimiento de alta?
4 TP
Verifica' que la-documentacion. Soport ‘éspond:
movimiento de baja y envia mediante correo electrénico a la
5 TP Consejeria_Juridi documentacion Documentacion
escanead laboracién del
convenio ri
Envia copia en correo electrénico al area de Liquidaciones de
la Direccién General de Recursos Humanos y la Coordinacién
de Servicios Personales de la Direccion General de
Presupuesto y Gasto Publico, a fin de que elaboren el calculo
de los conceptos a pagar y para realizar la aplicacién de la s
o Ly baja en el sistema, asi como considerafs gl Rprédiipuasts!fMIMITRACION
requerido para el pago correspondiente, segiin sea él:cason ENERAL h
6 DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
Nota: Los pagos pueden ser Finiquitos y Co ios*Fuera de 3
Juicio. ﬁ ﬂ ;
T ] T >
JEPARTAMENTO DE MANUALES |
MINISTRATIVOS | =
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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ECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Clave: OSDEYT-UEFA-PR04

APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA

Revisién: 11

7 | YDELTRABAJO MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL
| Pag. 8 de 10
Paso Responsable Actividad TIFS:ZE%%ﬂthO
Recibe via electronica el acuse de recibo del correo
electrénico enviando fecha de firma de convenio de las partes
7 ™ que intervienen en el mismo para la baja, por parte de la
Consejeria Juridica del Estado de Morelos
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
8 TP Identifica el tipo de movimiento de alta.
¢la solicitud corresponde a movimiento de alta por
honorarios?
9 TP
10 TP
validada. Eogs e 3
Envia por medio de oficio la-solicitud de
gestion y. aplicacion de Movimientos de
ke Oficio de solicitud de
Autorizacion
1 EFA corresponda,
Nota: En S suficlencia | O de Sufidiencia
presupuestal’ para realizar P
el tramite de”
Bitacora de movimiento
Envia fisicamente la Bitacora de:Movimientos. de ersonal, la de personal
Documentacién Soporte de cada tina de la: personas que se’ a3
darén de alta de acuerdo a la Circular No. 001 de fecha 02 de Basumgngeon
12 TP Copia de Oficio de
Autorizacion
Descriptivos y Perfiles
de Puesto vigentes
13 ™ electrénico de la aplicacion de los movimientos, o en su caso
el motivo por el cual no fue posible atender la solicitud.
Con esta actividad da fin el procedimiento.
Envia solicitud por medio de oficio con la justificacion del ;
14 SDEyT porque se requiere la gestién de alta de pérsBhANPérifa AL Gfici de Justificacion
modalidad de honorarios al Secretario de Adm NiStracidne oM General 7 |
Envia solicitud por medio de oficio al Secretar ddeHacienda) PRGANIZACIONAL
para que se otorgue la suficiencia presupuesta IE\F l .» ( .
; sz iglo de salicitud de
15 SDEYT Nota: En caso de que se indique que no exiqt:' la uficien icienc P% upuestal
presupuestal, se debera informar por oficio”a 'IE;W "ET"“”"* LES
Administrativa que lo solicité anexando la documentadién.. - [“ VoS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:
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SECRETARIADE

DESARROLLO ECONGMICO

¥ DEL TRABAJO

Clave: OSDEyT-UEFA-PR04

APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA
MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL

Revision: 11

Pag. 9 de 10
;o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia la solicitud mediante oficio y via correo electrénico para
la emisién del Dictamen Técnico Funcional ante la Direccion
General de Desarrollo Organizacional, adjuntado  los
EFA ig:fepsrogﬁgtizitesde Perfil y Descriptivos de Puesto Oficio de solicitud
16 P ' de Dictamen Técnico
Nota: Se indicara cuantas plazas se requieren, el nivel de las Funcional
plazas de acuerdo al Tabulador de Sueldos vigente, la
justificacion por la cual se requieren las plazas en mencién y
el sueldo bruto que se desee otorgar.
Recibe oficio del Secretario de Hacienda o en su caso el
17 EFA Coordinador de Programacion y Presupuesto de la Secretaria| Oficio de Suficiencia
de Hacnenda |nformando “que se-cuenta~con-la suficiencia Presupuestal
18 TP lectrénico.
la Direccion . g
Dictamen Técnico-
19 EFA ficio y turna Funcional
elaboracion de | Oficio de Solicitud de
20 ™ es, enviando la Elaboracién de
ta por esta anteproyectos de
Contratos
contratos y
21 T firmas del A”‘%’;ﬁ{r‘;‘t’;‘f de
larde la UA.
ficio firmado por
y copias, segun | . o g | o
a: Presupuestal, el chtag;e;sgeuséig;enma
‘pal 6n General P
Contratos. y.la-Documentacion g AW
Dictamen Técnico-
22 TP Soporte de cada una de las personas que se daran de alta. Furicional
Contratos
. Documentacion
Recibe de la Dlrecclon de Personal de Ia Dlrecclon General
los contratos
DGRH vy la Oficio de
23 TP citados, 0 en Contratos
su caso el motivo por el cual no fue posible atender la
solicitud.
Genera el expediente correspondiente y coloca en archivo
24 ™ correspondiente. Expediente
L Con esta actividad se finaliza este procedimigritsE TARIA DE AD MNISTRACION
DIRECCION GENERAL i
DE DESARROLLO ORGAMZACIONAL i
DEPARTAMEMTO DR ssmUALES | /
ADMIMEG Y AT IP0:
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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Clave: OSDEyT-UEFA-PR04
A CE APLICAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS POR LA MODALIDAD NOMINA =
| Soe Taaags NOMee MECANIZADA, POR HONORARIOS Y BAJAS DE PERSONAL Revislon i
Pég. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempoltlje
) Retencion
1 Oficio de Solicitud de movimiento de alta o Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
baja : Financiero Administrativo
2 Oficio de solicitud movimiento de alta o Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
baja Financiero Administrativo
3 Oficio de solicitud de Autorizacion Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
4 Oficio de Suficiencia Presupuestal Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
s inanciero-Administrativo
5 Bitacora de movimiento de pefs r e Enlace 5 afios
i trativo
6 Oficio de Justificacién de Enlace 5 afios
strativo
7 Oficio de solicitud de Dictame| Enlace 5 afios
Funcional rativo
8 Dictamen Técnico-Funcional ad-de Enlace 5 afios
9 Oficio de solicitud de de elab: e Enlace 5 afios
anteproyecto de contratos trati
10 | Anteproyecto de contrato ad de Enlace 5 afios
11 Dictamen de Suficiencia Presupuestal Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Administrativo
12 | Contratos 5 afios
A
13 Expediente Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Financiero Adminjstrativo
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
“N]i » v
Ninguno SECRETARIA |DE ADMINIS TR ACSKIY
DBIRECEION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENT®D DE MANUALES | ?/
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: Revision: 0

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03
5
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SECRETARIA DE

Clave: OSDEYT-UEFA-PR05

1 | ocesarroLLo Ecancmico APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revisién: 11
7 Y DEL TRABAJO
Pag. 1de 5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ; ; . Fecha de
Rev. Afsctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién

0 - Emision Emision 27/septiembre/2001

Modificaciones de nombres,
1 Todas de procedimientos y Actualizacion del Manual 20/mayo/2003
actividades
Modificacion en referencia;
2 356y7 diagrama, actividades y Actualizacion del Manual 15/junio/2006
registro de calidad

3 3 Modificacion danomistatel | g b atne ssTaaRzaL | . D2AbATI0H7
4 34,56y7 12/noviembre/2008
L Todas 01/febrero/2010
6 Todas lizacién del Manual 13/junio/2011
7 Todas laliz; cign del Manual 28/mayo/2012
8 Todas ion del Manual 27/junio/2013
9 Todas ualizacion del Manual 18/Junio/2014
10 Todas n del Manual 15/julio/2016
11 Todas Actualizacién del Manual 31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departame
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabaj

El presente manual se encuentra
“manuales.morelos.gob.mx”.

disponible para su co
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(e

Clave: OSDEYT-UEFA-PR05
SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO APLICAR LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL Revision: 11

Y DEL. TRABAJO
Pég.2de 5

1. Propésito:

Gestionar la aplicacién de las incidencias del personal (faltas, retardos, omisiones, incapacidades y
vacaciones) del personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo ante la Direccion General de Recursos Humanos, mediante la elaboracion de reportes a través del
sistema de incidencias, con la finalidad de llevar un control eficiente de las incidencias del personal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
e Direccién General de Recursos Humanos.

3. Referencias:
Este procedimiento est4 basado en:

e Articulo 25 fraccién | del Reglamenty

e Lineamientos para la administra
Administracion £

e Manual de Organizacién de la Of

4. Responsabilidades: N ;
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profesional, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo supervisar el
cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secretario de'Desarrollo Econémico y del Trabajo,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimient

5. Definiciones:
“Ninguna”
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaboré Revisé
,) :J \ (’\ #
Dafné-Fitz Dominguez Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez /
Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
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Clave: OSDEYT-UEFA-PR05

Revision: 11
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir el reporte de asistencia y
entrega al Técnico Profesional
para realizar la aplicacion de
incidencias.

]

Las incidencias que se
aplican pueden ser por

faltas, retardos, omisicn

de salida u omisién de

Reporte de
Asistencia de
Entrada y salida

!

Revisar y verificar las incidencias
y comparar con los documentos
correspondientes para aplicar la
justificacion solicitada,

=1

entrada.

Listas de

Asistencias

a

Reporte de
Asistencia

Y

Capturar las incidencias

injustificadas, imprimir y
enviar el reporte de
incidencias.

3

Reporte de
incidencias

L

Verificar la aplicacién correcta de
las incidencias con el fin de
solicitar la validacién del Enlace
Financiero Administrativo.

4
Elaborar oficio y recabar la firma
del Enlace Financiero

Administrativo, Anexar la
documentacion para verificar la

informacion.

B
J

-

Enviar mediante oficio Reportes
de Incidencias a la Direccién
General de Recursos Humanos

Listas de
Asistencia

Justificante de

incidencias

Oficios
Vacaciones

Oficio de
entrega

(DGRH).

v

5]

Recibir de la DGRH el oficio y
fotocopia de  Reportes de
Incidencia con sello de recibido.

Reporte de
Incidencias

Certificado de
incapacidad

FIN

Oficio de
entrega Reporte de Cortii
3 ; ertificado de
Incidencias incapacidad
Oficio de
entrega Reporte de
Incidencias

Justificante de
incidencia

La justificacién de omisién de entrada y
salida, debera ser a través de un oficio
de comision o asignacién de asistencia

reuniones, eventos, ete.,

especificando evento, dia, hora y lugar;
del personal que lo requiera.

Los justificantes de incapacidad deben
ser emitidos por el Instituto Mexicano
del Seguro Social, los cuales deberan
ser entregados al dia siguiente.

Certificado de
incapacidad
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Auxiliar quincenalmente, el reporte de asistencia
de entrada y salida del personal de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo emitido mediante el
. . sistema de checado de huella digital, asi como las listas de Reporte de Asistencia
Enlace. Elnanglero asistencia de las Unidades Administrativas (UA’s) de entrada y salida
1 Administrativo I ek - §
(EFA) correspondientes y turna al Técnico Profesional para realizar
la aplicacion de las incidencias. Listas de asistencias
Nota: Las incidencias que se aplican pueden ser por faltas,
retardos, omision de salida u omision de entrada.
Revisa erifica-el “tipo “deincidencia-en-el: reporte de
asistencia y/o listas:de, asistencia y compara oficios de
ifi e ncias,  vacacione; cados de | Reporte de Asistencia
or-las“UAs“m , para
v Listas de asistencias
2 Técnico Profesional Justificante de incidencia
(TP)
Oficios de Vacaciones
Certificado de
Incapacidad
incidencias
que no reporte de P 7
8 L incidencias d ra suenvio ala Reporiside ineidensids
Direccid | .
Verifica ‘que incidencias do aplicadas
4 TP correctamente en-el reporte con-el-fin-desolicitar la validacién
del Enlace Financiero Administrativo.
Oficio de entrega
Reporte de incidencias
5 L Certificado de
su verificacion. Incapacidad
Justificante incidencia
Oficio de entrega
Envia mediante oficio los reportes de incidencias (Faltas y - )
6 EFA retardos, vacaciones e incapacidades) a la Direccién General Reporte de incidencias
de Recursos Humanos, para su revision y aplicacion. Certificado de
SECRETARIA de AowiifisgRacided |
: ; > ] ON GE,
Recibe de la Direccién General de Recursos HuL‘ﬁnﬁ%@g N GENERAL
7 EFA y fotocopia de reportes de incidencias con sello ibj oEf 0 OrQiiciadeRntrega
los archiva en el expediente de Incidencias. SAB® ;
ncias
Con esta actividad se finaliza el procedimiento. DEPARTAMENTO pE MANUALES L 2
ADMINISTRATIVOS ! /
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Revision: 11
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7. Registros de Calidad:

. | Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retshicion —‘
1 Reporte de Asistencia de entrada y salida Titular de la Unidad de Enlace 2 afios
Financiero Administrativo
2 Listas de asistencias Titular de la Unidad de Enlace 2 afios
Financiero Administrativo
3 Reporte de asistencia Titular de la Unidad de Enlace 2 afios
Financiero Administrativo
4 Justificante de incidencia 5 afios
5 Oficios de Vacaciones “Titular de la Unidad Qe Enlace 2 afios
ciero istrativo
6 | Certificado de Incapacidad Titular de la Unidad de Enlace 2 afios
Financiero istrativo
7 Reporte de incidencia d de Enlace 2 afios
8 Justificante incidencia 2 afios
8. Anexos:
AR‘?)XO Clave
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIREGCION GENERAL
DE DESARR{LLO ORGANIZACIONAL
SEPARTAMENTO DE MANUALES ?/
ADMINISTRATIVOS «
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SEREAIADE COORDINAR LAS BAJAS DEFINITIVAS DE BIENES MUEBLES Y/O Clave: OSDEyT-DRM-PRO1

DESARROLLO EGONGMICO VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Revisién: 0

¥ DEL TRABAJO TRABAJO Pag.2de 7

6. Método de Trabajo:

1. Propésito:
Coordinar la baja definitiva de bienes muebles y/o vehiculos oficiales de las Unidades Administrativas y
Organismos Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante la
aplicacién de los lineamientos establecidos por la Direccion General de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion, con la finalidad de mantener actualizado el inventario de bienes, asi como los resguardos
personalizados.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del trabajo.
3 Secretaria Técnica.
o Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
. Unidad de Enlace Juridico.
Coordinacién del Trabajo y Previsién Social.
Coordinacién de Desarrollo |
Direccién General de Macr

.
@)
3
o
Q
o
b
[7)
®
=3
(3
)
o
o
o
=

1%}
=
5}
=
]
o}
o
1)

Direccién General de Mipy
D|recC|on General de Insp

Tribunal Estatal de Congiliac
Procurador Estatal de la Deft

e o 0 0 o o

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado

e Articulo 25 fracciones VIII y arti
del Trabajo.

e Manual de Organizacion de la Of<:| I ico y del Trabajo.

ecretarfa de Desarrollo Econémico y

procedimiento. . 3 B
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Recursos Materiales, elaborar y mantener
actualizado este procedimient

vigilar el cumplimient

5. Definiciones:

Ninguna SECRETARIA DE ADMINISTRACION:

DIRECCION GENERAL
6.1 Diagrama de Flujo. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

6.2 Descripcion de Actividades. R EV I SA DO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

oman Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Director de Recu¥sos Materiales Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir  solicitudes  de
definitiva de equipo de cémputo,

SDEyT y se turna a la DRM.

T‘

baja
telefonia o vehiculos de Iasl
Unidades Administrativas de la

Oficio de solicitud
[de baja definitiva de
equipo o vehiculos

Verificar  la
documentacién de las solicitudes.

o

informacién y

¢La informacion es
correctay la

documentacion esta

completa?

Si

Rechazar
mediante

informacién correcta.

A 4

y solicitar
oficio la

Oficio de solicitud de
informacion correcta

Solicitar el Dictamen Técnico
mediante correo electrénico, para
equipo de cémputo y/o telefonia y
oficio de la UEFA, paravehiculos.

5

Oficio de solicitud de
dictamen técnico para
vehiculos

Solicitar mediante oficio a la
Secretaria de la Contraloria la
designacion del enlace para la
baja.

s

Oficio de solicitud de
designacién de enlace

A

I\/_—

Recibir oficio de la Secretaria de
la Contraloria la designacién del
enlace y turna al DRM.

Oficio de
Designacion de
enlace
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VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL

Clave: OSDEYT-DRM-PRO1

Revisién: 0

TRABAJO

Pag.4de?

Elaborar los formatos de baja y se
envian mediante oficio de la UEFA
a la Direccion General de
Patrimonio de la Secretaria de
Administracion.

8

A 4

Recibir oficio de la Direccién
General de Patrimonio de Ila
Secretarfa de Administracién, con
fecha de asignacion de baja.

9

Solicitud de baja de bienes
muebles e intangibles
(DGP-SCBM-PR01-FO01)

Solicitud
de baja de vehiculos
(DGP-DCPV-PR01-FO01)

A

Acudir al Almacén General del
Gobierno del Estado con los

Oficio con fecha de
designacion

solicitard mediante  oficio

bienes para realizar la baja y
firmar el acta de baja.

10

Acta de baja de Bienes

I\/—

Verificar en el Sistema de
Activos Gubernamentales
que los bienes ya no se
encuentren registrados.

Integrar el expediente con los
oficios y formatos generados
durante el proceso de bajas
definitivas de bienes muebles y/o
vehiculos.

de traslado.

Muebles e Intangibles

(DGP-SCBM-PRO1-
FO02)

Oficio de envio a la

DGP

; En caso de que si se requiera el
7+ traslado de bienes al almacén,

se
el

traslado de los mismos al almacén
general del gobiermo del estado y
se recibira un oficio con su fecha

12 Expediente
i
FIN
A
_SECRETARIA DE ADMINISTRACIGY
DIRECCION GENERAL
D€ DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
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SECRETARIA E

COORDINAR LAS BAJAS DEFINITIVAS DE BIENES MUEBLES Y/O

Clave: OSDEyT-DRM-PR01

pesarroLlocconcmico | VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Revisién: 0
Y DEL TRABAJO TRABA\JO =
Pég.5de 7
6.2 Descripcidn de Actividades:
Py Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
: : Recibe mediante oficio las solicitudes de baja definitiva de o - ;
1 Eerce_ Elr:arlglero equipo de cémputo, telefonia o vehiculos oficiales de las Ofé‘:g'ﬁteivzoggt’du?eob:]a
m|£;:sAra VO | Unidades Administrativas (UA's) de la SDEYT y turna al vehiculoi P
( ) Director de Recursos Materiales.
Director de
Recursos o A o " i iz
2 Materiales Verifica la informacion y documentacion de las solicitudes. Documentacion
(DRM)
¢la informacién es correcta y la documentacién esta
completa?
3 DRM
,(;[én% correcta
i Oficio de solicitud de
4 DRM informacién correcta
Solicita el |
para equif
vehiculos;
Oficio de solicitud de
5 Auxiliar dictamen técnico para
(A) vehiculos
Control Vehlcular para automovnles oficiales.
Sollcnta)n}edlante OfICIO de la UEFA a la Sgcretana de la Oficio de solicitud de
6 DRM i : 7
designacion de enlace
Recibe el oficio de la Secretaria de la Contraloria con la 5 ; -
7 EFA designacién del funcionario publico que sera el enlace Oficio degﬁzgnamon de
para el trdmite de la baja y turna al DRM.
Solicitud de baja de bienes
s muebles e intangibles
Elabora los™formatos de solicitud” de ~baja de bienes (DGP-SCBM-PRO1-FO01)
muebles y/o intangibles, formato de solicitud de baja de
8 DRM vehiculos y se envian mediante oficio de la UEFA a la Solicitud de baja de
Direccién General de Patrimonio de la Secretaria de vehiculos
Administracién (SA). (DGP-DCPV-PR01-FO01)
SECRE TARIA DI} ADMINISTRACIGA}
direccipy ONCIQ,dE€€NVIoja la DGP
DE DESARROLL{) ORGANIZACIONAL
9 UEFA Recibe oficio de la Direccién General de Patri iorde figio,c, ha de
Secretarfa de Administracién, con fecha de a%E qs cién
baja.
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS & 2/
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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5 Tipo de Documento
Paso Responsable vidad
P : A (No. de Control)
Acude al almacén general de Gobierno del Estado con los
bienes para realizar la baja definitiva y firmar el acta de
baja. s :
! Acta de baja de Bienes
19 BRM Nota: En caso de que si se requiera el traslado de bienes (Dg;egggﬁ_lgg‘gg_'ggzz)
al almacén, se solicitara mediante oficio el traslado de los
mismos al almacén general del gobierno del estado y se
recibira oficio con la fecha de traslado.
Verifica en el Sistema de Activos Gubernamentales que
los bienes que se dieron de baja ya no se encuentren
registrados.
11 A
caso de que los bienes dados de baja atin se
encuentren’ ubernamentales, se
solicita med a‘la‘Diteceion General
de Patrimon
Integra enerados
durante el j ‘muebles )
12 M " RiL ;
DRI yio vehiculo Expediente
Con esta ‘i
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
[ OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES /
ADMINISTRATIVOS
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BECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

COORDINAR LAS BAJAS DEFINITIVAS DE BIENES MUEBLES Y/O
VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Revisién: 0

Clave: OSDEYT-DRM-PRO1

4 Expediente

TRABAJO Pag. 7de 1
7. Registros de Calidad:
7 ) Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de baja de bienes muebles e Titular de la Direccién de Recursos 5 afios
intangibles Materiales
(DGP-SCBM-PR01-FO01)
2 Titular de la Direccién de Recursos 5 afios
Solicitud de baja de vehiculos Materiales
(DGP-DCPV-PRO1-FO01)
Titular de la Direccién de Recursos 5 afios
3 Acta de baja de Bienes Muebles e Materiales
Intangibles
(DGP-SCBM-PR01-FO02) Titular de la Direccién de Recursos 5 afios
Mate

5 afios
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
TEPARTAMENTO DE MANUALES yﬁ/
_ADMINISTRATIVOS
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3. Referencias:

4. Responsabllldades

5. Definiciones:

6. Método de Trabajo:

1. Propésito:
Coordinar las bajas por transferencia de los bienes muebles, intangibles o vehiculos de las Unidades
Administrativas y Organismos Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
mediante la aplicacion de los lineamientos establecidos por la Direccion General de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion, con la finalidad de mantener actualizado el inventario de bienes, asi como los
resguardos personalizados.

2. Alcance:

Este procedimiento apiica a:

o Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Secretaria Técnica.
Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Unidad de Enlace Juridico.
Coordinacién del Trabajo y Prevnsnon Social.
Coordinacién de Desarroll
Direccion General de Macro
Direccién General de Orgdll
Dweccmn General de Mlpymes

Junta Local de Conciliacién
Tribunal Estatal de Conc
Procurador Estatal de la

Este procedimiento esta basad,

e Articulo 25 fracciones VI
del Trabajo.

e Manual de Organizacion

retaria de Desarrollo Econdmico y

conémico y del Trabajo.

Es responsabilidad de la persona-titular.
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona Titular de la Oflcma del Secretario de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, revisar y vigilar el

“Ninguna”

SECRE YARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL |

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

{ DEPARTAMENTO DE MANUALES
INISTRATIVOS

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
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Director de Recursos Materiales Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo 9/
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5




[image: image91.jpg]000091

SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO

COORDINAR LAS BAJAS POR TRANSFERENCIA DE LOS BIENES
MUEBLES, INTANGIBLES O VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE

Clave: OSDEyT-DRM-PR02

Revisién: 0

S|

correctay la
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6.1 Diagrama de Flujo: INICIO

Recibir solicitudes de baja por
transferencia de bienes de las
Unidades Administrativas de la | Oficio de solicitud de
SDEyT. baja por transferencia

1 I de bienes muebles
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Correcta

trémite.
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l ==

Contraloria,
designado.
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Recibir oficio de la Secretaria de la
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Elaborar los formatos y enviar
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SECRETARIABE

COORDINAR LAS BAJAS POR TRANSFERENCIA DE LOS BIENES

Clave: OSDEyT-DRM-PR02

[‘/:‘4 DESARROLLO ECONOMICO MUEBLES, INTANGIBLES O VEH‘CULOS DE LA SECRETARIA DE Revisién: 0
$E7 | YPELTRABAZO DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO -
Pag.4de 7
Enviar los formatos firmados
mediante oficio a la Direccion
General de Patrimonio (DGP).
Oficio de envio de
—|. formatos
A
Consultar la baja de En el caso de que las bajas y la trasferencias
los  bienes en el no se hayan realizado en el Sistema de
sistema de  activos Activos  Gubernamentales, se solicita
guberamentales. mediante correo electrénico a la DGP de la
SA aplicar los registros correspondientes.
v
Imprimir los resguardos
personalizados de los servidores
publicos para firma. Resguardos
Personalizados
10
y |
Enviar oficio con los resguardos
personalizados firmados a la DGP
para firma del titular.
Oficio de envio de
resguardos
11 personalizados
A4
Recibir mediante turno el oficio de
la. DGP con  resguardos
personalizados ~ firmados, para Oficio de recepcién
control y archivo.
12 )
A 4
FIN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION'
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DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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R EV'S ( "4
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SECRE PARIA DE
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COORDINAR LAS BAJAS POR TRANSFERENCIA DE LOS BIENES
MUEBLES, INTANGIBLES O VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEyT-DRM-PR02

Revision: 0

Pag. 5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

L Tipo de Documento
Responsable Actividad (No. de Control)
. . Recibe mediante oficio las solicitudes de baja por - o .
1 ErXZCg l—‘.mtantqero transferencia de bienes muebles de las Unidades Oﬂcg?&ﬁgg&i\iigedza'a
mE;:sAra VO | Administrativas de la SDEyT con la documentacién soporte | P e
(EFA) y turna al Director de Recursos Materiales.
Director de
2 Recursos Verifica quien tiene asignado el bien y a quien se le va a
Materiales transferir.
(DRM)
¢La informacion es correcta y la documentacion esta
3 Bt inta en la actividad ¢
 oficio la
i o ministratival - oficio de Solicitud de
Informacién Correcta
Conecta ¢ actividad 1.
Soiss (4 oficlo & | ialoria 12| oficio de Solicitud de
5 DRM ane niace p: designacién de
el tramite ; :
funcionario
Recibe el alo
6 EFA designacid 3-el enlace para | Oficio de Designacion de
al Director de funcionario
Solicitud de baja por
) g transferencia de
Elabora los “formatos “debaja portransferencia y envia bienesmuebles y/o
mediante oficio a la Secretaria de la Contraloria para intangibles
7 DRM recabar la firma del servidor publico designado como (DGP-SCBM-PR02-FO04)
Solicitud de transferencia
de vehiculos
| (DGP-DCPV-PR02-FO05)
Envia los formatos firmados mediante oficio a la Direccién
General d io;"de la Secretaria:de Administracion Ofisio de:envic:de
8 DRM para su e Nes Activos Totfiiatos
Gubernamentales.
Consulta en el Sistema de Activos Gubernamentales que se
hayan registrado correctamente las bajas y las trasferencias
solicitadas. -
SECRETARIA DE| ADMINISTRACIGN
9 Auxiliar Nota: En el caso de que las bajas por trasferenciainecseiy GENERAL
(A) hayan realizado en el Sistema de Activos Gu é?ﬁéﬁr%‘}ﬂﬁws ORGANIZACIONAL
se solicita mediante correo electrénico
General de Patrimonio de la Secretaria de inistr:
aplicar los registros correspondientes. DEPARTAMENT /
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COORDINAR LAS BAJAS POR TRANSFERENCIA DE LOS BIENES Clave: OSDET-DRM-PR02
MUEBLES, INTANGIBLES O VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE Revisién: 0
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO =
Pag.6de 7
" Tipo de Documento
on Activid
Paso Responsable ctividad (No. de Control)
Imprime los resguardos personalizados actualizados para Resguardos
ar la fi del personal correspondi ] -
10 A recabar la firma person espi ente personalizados
Envia los resguardos personalizados mediante oficio a la Oficio de envio de
11 DRM Direccién General de Patrimonio para recabar la firma del resguardos
titular. personalizados
Recibe mediante tumno el oficio de la Direccion General de Oficla de‘recapclén
12 DRM Patrimonio y los resguardos personalizados debidamente Resguardos
S contro rchivo. 2
firmados para su |y al (¢} persanalizados
*SECRETARIA DE ADMINISTRACION
B DIRECCION GENERAL
DE DESARROAO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES /
ADMINISTRATIVOS
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SECHE tARIAGE COORDINAR LAS BAJAS POR TRANSFERENCIA DE LOS BIENES Clave: OSDEJT-DRM-PROZ
DESARROLLO ECONGMICO MUEBLES, INTANGIBLES O VEHICULOS DE LA SECRETARIA DE Revisién: 0
VORLERARSIQ DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Pag. 7de 7
g.7de 7
7. Registros de Calidad:
- : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retarician
i Solicitud de baja por transferencia de | Titular de la Direccién de Recursos 5 afios
bienesmuebles y/o intangibles Materiales
(DGP-SCBM-PR02-FO04)
5 afios
2 Solicitud de transferencia de vehiculos Titular de la Direccién de Recursos
(DGP-DCPV-PR02-FO05) Materiales
5 afios
3 Resguardos personalizados Titular de la Direccién de Recursos
Materiales

8. Anexos:
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Clave
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DE DESARROLLO ORGANIZACIONAS E'

REVISADO!

DE PARYAMENYD DE MANUALES ;/
AD

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5




[image: image96.jpg]000096

i i Clave: OSDEYT-DRM-PR03

[T —— COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE
¥ DEL TRABAJO LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Revision: 0

Pég. 1 de 10

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . ; Fecha de
Rav. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
[ Emisién Emision 31/agosto/2022

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: B%y! SAD O
DEPA [ei

CONTROL DE DOCUMENTOS

1. La DilreF)Cién General dg Desarrollo Organiza'cio_nal, Departamgnto EESW?E.;:S
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. ADMIMSTRATIVOS

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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3.

4.

Clave: OSDEyYT-DRM-PR03
g;gﬁ;@;})‘ﬁ:icommw COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE Revision: 0
¥ OEL TRABAOD LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO <
| Pag. 2 de 10
1.  Propésito:

Coordinar la adquisicién de materiales y bienes muebles de las Unidades Administrativas y Organismos
Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos y la Direccion General
de Patrimonio de la Secretaria de Administracién, con la finalidad de proporcionar los materiales y bienes
muebles necesarios para el desempefio de sus funciones.

2.  Alcance:

Este procedimiento aplica a:
¢ Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Secretaria Técnica.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

Unidad de Enlace Juridico.

Coordinacion del Trabajo y Prevision Social.

Coordinacién de Desarrollg, Eco

Direccién General de Macro

Direccién General de Orgull

e Direccién General de Mipy

e Direccién General de Ins

e Direccion General del Sel
Junta Local de Conciliaci
Tribunal Estatal de Conciliaci
Procurador Estatal de la

Referencias:
Este procedimiento est4 basado en
e Articulo 25 Fraccién XV {.fiel Reglament
Trabajo. )

e Articulos 1, 5 Fraccion |, 3¢
Arrendamientos y Prestacio
Morelos. i

e Manual de Organizacién de la O

de Desarrollo Econémico y del

obre Adquisiciones, Enajenaciones,

Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas
apegarse a lo establecido en éste
Es responsabilidad
actualizado este procedi é
Es responsabilidad de la p lar'de la-Oficina del:Secretario:de Desarrollo:Econémico y del Trabajo
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

itulares de los puestos Enlace Financiero Administrativo y Auxiliar,
ento

5.  Definiciones: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
“Ninguna” DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
6. Método de Trabajo: =
6.1 Diagrama de Flujo. REV‘S J
6.2 Descripcion de Actividades. -
DEPARTAMENTO DIE MANUALES
ADMIMISTRATINOS
evisd
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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TARIADE COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE

Clave: OSDEyYT-DRM-PR03

Vor Thngaag e LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO | Revisin: O
! Pég. 3 de 10
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO

Recibir solicitudes de
adquisicion de materiales que
rebasan el monto minimo de
actuacién o bienes muebles de N —
las Unidades Administrativas | Oficio de salicitud de
de la SDEyT. adquisiciones de

materiales

[ ]

Verificar que la informacién de
la solicitud sea correcta y
cuente con el " formato de
solicitud de estudio de mercado
debidamente requisitado en .
fodos:susicampos: Solicitud de estudio de|

mercado de bienes
2 (DGPAC-DAB-PR01-FO01)|

¢Lainformacion es i
correctay la Solicitar nuevamente  la El solicitante debera
documentacién esta informacién . Y ol dar inicio al
completa? documentacin. procedimiento.

Oficio de solicitud de
informacion correcta

[+ ]

Determinar el tipo de materiales
que estdn solicitando y se
turna al director de recursos
materiales.

5

A 4

—
En caso de que se solicite equipo de cémputo se
debera tramitar el dictamen técnico via correo
electrénico al enlace de la Unidad Responsable
del Sistema Informatico (URSI), quien a su vez lo
solicita’a la Direccion General de Tecnologias de
la Informacién de la Secretaria de Administracién

Enviar a DGPAC, el
formato de estudio de

icitud de equipo cémputo ylo
materiales para tecnologias de la informacién,

mercado. se anexa el dictamen técnico correspondiente.
6
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
v DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
] REVISADO
% o A
| DEPARTAMENTO DE MANUALES /
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H & Clave: OSDEyT-DRM-PR03
—— COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE |~ ———
nokogeonemeo | ) A SEGRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO | Revisién: O

Pag. 4 de 10

Recibir de la DGPAC

mediante correo
electrénico el estudio de
mercado indicando
precios y solicita
7 |aceptacion o
cancelacion.

I

Solicitar a la Unidad
Administrativa
solicitante mediante
correo  electrénico  la
aprobacién del Estudio
g |de Mercado.

Solicitar a la DGPAC

¢La Unidad

Administrativa mediante correo
aprueba el Estudio electrénico la
: cancelacion del Estudio

de Mercado?

Mercado.

!

Confirmar a la DGPAC
la aprobacién del
estudio de mercado y
solicita continuar con el
proceso de compra
1 correspondiente.

y

Recibir correo de la
DGPAC indicando que
los articulos se cargaron
en el SIGEF y solicitar la
elaboracién de la

requisicion.
12
Elaborar la requisicion
en el SIGEF y enviar a
la UA solicitante para
firma del titular quien la
entrega de forma
P gL SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDRO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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Clave: OSDEyT-DRM-PR03

COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE

LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO REVEIANG
Pag. 5de 10
Enviar a la DGPAC mediante
oficio la requisicion firmada, oficio
de suficiencia global, oficio de
suficiencia  especifica impresion
de pantalla del SIGEFe impresién . e
del Estudio de Mercado. Oficio de de envié -
de la requisicién Oficio de
14 firmada |Suficiencia Oficio de
‘ Global suficiepcia Impresion de
especifica |pantalla del SIGEF | Impresion del
Recibir por oficio de la DGPAC, la de la partida Estudio de
notificacién de la adjudicacién del especifica Mercado
pedido y se acuerda la fecha de | oficio de notificacion
entrega de los materiales o bienes de la adjudicacién del
muebles. pedido
15

I

Acudir al almacén general de
Gobierno  del Estado con el
proveedor a la entrega los
materiales o bienes muebles para
verificar que se cumpla con las
caracteristicas y  cantidades
solicitadas.

16

Recoger los materiales en el
Almacén General de Gobierno del
Estado y entregar a la Unidad
Administrativa solicitante.

¢La adquisicién
es de bienes
inventariables?

18

Recibir por correo la
notificacién del Almacén
General sobre el
registro de los bienes en
el Sistema de Activos

: informa la fecha de
| 19 entrega.

v

: Recibir mediante oficio de la DGP
| de la SA, la factura certificada
‘ para tramite de pago en la UEFA.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Oficio de factura UIRECCION GENERAL
20 certificada DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO|

| DEPARTAMENTO DE MANUALES |

{

21
ADMINISTRATIVOS

ety ——
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FARIAGE

DESARROLLO ECONOMICO
7 | YOELTRABAJD

COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEyT-DRM-PR03

Revisién: 0

Pag. 6 de 10

Il

Recoger los bienes muebles en el
almacén general de Gobierno del
Estado y se entregan a la Unidad
Administrativa solicitante.

Consultar el Sistema de
Activos  Gubernamentales
para confirmar el alta de
los bienes muebles.

!

En

Imprimir y enviar mediante oficio
de la UEFA los resguardos
personalizados a la Direccién

General de Patrimonio para
recabar firma del titular.

Recibir mediante oficio de la
Direccién General de Patrimonio
los resguardos personalizados
firmados y son turnados a la DRM
para control y archivo,

24

A

Integrar el expediente con los
oficios y formatos generados
durante el proceso de adquisicién

Resguardos impresos

Oficio de resguardos

personalizados del
Servidor Publico

personalizados

de materiales y bienes muebles.

25

Expediente

En caso de que los bienes muebles no se
encuentren registrados en el sistema de

activos  gubernamentales

se Solicitar

mediante correo electronico a la DGP la
alta de los mismos y se verificara que se

haya llevado a cabo.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATOS
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Clave: OSDEyT-DRM-PR03
0% onomico | COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE ReVEIGN0
¥ DELTRABATO - LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO !
Pég. 7 de 10
6.2 Descripcion de Actividades:
o0 v Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio de las unidades administrativas de
Enlace Financiero |la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo s s g
1 Administrativo solicitudes de adquisicién de materiales que rebasen los ad aZfé?og::S!c;;ua(ie?ales
(EFA) montos minimos de actuacién o de bienes muebles y turna 9
al Director de Recursos Materiales.
Director de Verifica que la informacién de la solicitud sea correcta y
R cuente con el formato de solicitud de estudio de mercado Solicitud de estudio de
ecursos : Sraten ;
2 Wateriales de bienes de la Direcciéon General de Procesos para la mercado de bienes
(DRM) Adjudicacion de Contratos debidamente requisitado en | (DGPAC-DAB-PR01-FO01)
todos sus campos.
¢La informacion es correcta y la documentacién esta
completa?
3 (DRM)
No, contintia en la actividad 4.
Si, continta en la actividad 5. _
Solicita mediante oficio la informacion correcta-a la Unidad
4 Auxiliar Oficio de solicitud de
(A) informacion correcta
5 (A)
General de’ Tecnologfas de'la‘Informacién de‘la Secretaria
de Administracion.
Envia mediante correo electrénico a la Direccién General
de Procesos para la Adjudicacién de Contratos el formato o .
de solicitud estudio de mercado. Sohcrtudddedestgdlo de
6 (DRM) DGIan/frca :B gblenes
Nota: En el caso de solicitud de equipo cémputo ylo ( C(;:I:z)ectrc-’)niig;-FOM)
materiales para tecnologias de la informacién, se anexa el
dictamen técnico correspondlente
i electronico el i
7 (DRM) estudio de r ercado indicando précios y solicita aceptacion Es‘%g;gc‘ifémggado
o cancelacion.
Solicita a la Unidad Administrativa solicitante mediante
8 (DRM) correo electrénico la aprobacion del Estudio de Mercado.
¢la Unidad  Administrativa  aprueba el  estodioTadi pe ADMINISTRACION
mercado? = :
DIRECLION GENERAL
9 (BRM) . ' | dad 10 DE DESARROILLO ORGANIZACIONAL
o, contintia en la activida 2
Si, contintia en la actividad 11. R_EWSA ﬁ m
¥ [ =A™ 4
DEPMRTAMENTO DE MANUALES
A{)ﬁﬁrﬁ V\)SN__ |
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DESARROLLO ECONOMICO
¥ OEL TRABAJQ

COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEYT-DRM-PR03

Revisién: 0

P4g. 8 de 10
Solicita a la DGPAC mediante correo electrénico la
10 (DRM) cancelacion del Estudio de Mercado.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Confirma a la DGPAC mediante correo electrénico la
11 (DRM) aprobacién del estudio de mercado y solicita continuar con
el proceso de compra correspondiente.
Recibe correo electrénico de la DGPAC indicando que los
12 (DRM) articulos se cargaron en el Sistema de Gestién Financiera
(SIGEF) y solicita la elaboracién de la requisicion.
Elabora la requisicion a través del SIGEF y envia por
correo electrénico a la Unidad Administrativa solicitante Requisicién
13 (DRM) aed
para firma del titular quien la entrega de forma econémica (electronico)
Oficio de envio de la
requisicion firmada
firmada
Oficio de Suficiencia global
firmado Oficio de suficiencia
especifica
14 (DRM) erito por el
) esto dela| Impresion de pantalla del
SIGEF de la partida
!a partida especifica
Impresién del Estudio de
Mercado
Oficio de notificacién de la
15 (DRM) adjudicacion del pedido
Acude al almacen general de Gobierno del” Estado con el
proveedor a“la“entrega“los materiales o-bieries. muebles
16 (DRM)
para verificar que se cumpla con las caracteristicas y
cantldades solicitadas.
17 (DRM)
Recoge los materiales en el Almacen General de Gob|erno
18 (DRM) del Estado
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Recibe la notificacion por correo electrénico del Almacén
19 (DRM) General de Gobierno del Estado sobre registro de los
bienes en el Sistema de Activos Gubernamentales e
informa la fecha de entrega.
Recibe mediante oficio de la Direccion &@&e{ d
20 (EFA) Patrimonio de la Secretaria de Admrmstrac n,.-la g&;‘mr Ll A(ﬁ‘fr)éfcer’uflcada
certificada para tramite de pago en la UEFA. DIRECCIPN GENERAL
Recoge los bienes muebles en el almacéh” é'ﬁéré]“‘d‘é‘“"‘w“‘”""”“‘
21 (DRM) Gobierno del Estado y entrega a la Unidad Al ti ( ‘; |
solicitante. P |
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
_ADMINISTRATIVOS |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revision: 0
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COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE

Clave: OSDEYT-DRM-PR03

\/9?’; Vort ey oo LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO Revisién: 0

i Pég. 9 de 10
Consulta el Sistema de Activos Gubernamentales para

22 (A) ; ”
confirmar el alta de los bienes muebles.
Imprime los resguardos personalizados del servidor
publico responsable de los bienes muebles y se envian
mediante oficio de la UEFA para firma.

Resguardos impresos

23 (A) Nota: En caso de que los bienes muebles no se | personalizados del servidor
encuentren registrados en el sistema de activos publico
gubernamentales se Solicitar mediante correo electrénico
a la DGP la alta de los mismos y se verificara que se haya
llevado a cabo.
Recibe mediante oficio de la Direccién General de -

24 (EFA) Patrimonio los resguardos personalizados firmados y turna Oflc:)rssn;eﬁszgléifos
a la DRM para control y archi P
Integra e erados
durante bienes

25 (DRM) muebles. Expediente
Con esta

SECRETARIA DE ADMINISTRACIGH]’
DIRECCION GENERAL ‘
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS .
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i Clave: OSDEyT-DRM-PR03
T COORDINAR LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES MUEBLES DE e
Ve yanaae CNoMica LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO Y DEL TRABAJO Rewsionz0
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7. Registros de Calidad:

- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de estudio de mercado de bienes | Titular de la Direccidn de Recursos Materiales 5 afios
DGPAC-DAB-PR01-FO01
2 Estudio de Mercado Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 afios
3 Requisicion Titular de la Direccion de Recursos Materiales 5 afios
4 Impresién de pantalla del SIGEF de la | Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 afios
partida especifica
5 Impresién del Estudio de Mercado Recursos Materiales 5 afios
6 Resguardos impresos personél Recursos Materiales 5 afios
servidor publico
7 Expediente Recursos Materiales 5 afios
8. Anexos:
Anexo
NG, Clave
SECRE TARIA DE ADMINISTRACIGK)
DIHECCION GENERAL r
OF DESAHROLLO ORGAMIZACIONAL
DTPA - X ; S
_ADMINISTRATIVOS { 2/
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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. PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR04
2 SECRETARIADE T
Vot Taabae hemco DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA PLATAFORMA NACIONAL DE | Revision: 0
TRANSPARENCIA Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). N . X Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AitoraEss
0 | e Emision Emisién 31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manua}les Administ[ativos. i
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. SECRETARIA DE ADMINISTHACION

DIRECCION GENERAL
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio |EEHETBBMEN IS HTOreI08.gab. mx”.

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES /
STRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5

s




[image: image107.jpg]000167

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR04
SECRETARIALE Revision: 0
Vor TRABATD o e® DAR ATENGION Y SEGUIMIENTO A LA PLATAFORMA NACIONAL DE :
TRANSPARENCIA Pag.2de 6

Propésito:

Coordinar la publicaciénlas obligaciones en materia de trasparencia, dentro de las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante la asignacién de formatos de acuerdo a
su normatividad. Con la finalidad de cumplir con la méxima publicidad en la Plataforma Nacional de
Transparencia como lo establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos.

Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
Secretaria Técnica.
Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Unidad de Enlace Juridico.
Coordinacién del Trabajo y Prevision Social.
Coordinacién de Desarrollo | Econém
Direccién General de Ma 'oe
Direccién General de Orgul]
Direccién General de Mip

Direccién General del Servicio N
Junta Local de Conciliacion y:-Ar
Unidad de Transparencia o y del Trabajo.
Procurador Estatal de la

3. Referencias:
e Articulo 6 de la Constituci I nos
o Articulos 2 y 23-A de la Cons tado Lib berano de Morelos
e Articulo 1, 2 y demas apli e Datos Personales
e Articulos 1, 2, 4 y demas aplicab arencia y Acceso a la Informacion
Publica
e Articulos 1, 2, 4, 12 y demias aphcables de.la~ Ley “de= Transparenma y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Morelos
e Articulos 1, 2, 4, 6 y dema onales en Posesién de
Sujetos Obli > ¢ lorel
e Manualde O i del Trabajo
4. Responsa
e Es responsabilidad de la persona titular del puesto Auxiliar en Sistemas apegarse a lo establecido
en este procedimiento.
o DEADMINIS YkA(‘\(lm
e Esresponsabilidad de la p S| { ée la-Unidad
edimiento. 1‘IRECC|0N GENERAL
e " . .o (;AN!LA\L 101 NA\
o Es responsabilidad de la persona titular de la Oficina del Secret: |8f<f% m% ico.y del
Trabajo revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. Aqﬁ
m:p/\m,wrwm DE MANUALES
I‘I)MINI‘ nmwo"
- E S-S IR
Elabgfd. Revisé
/)JU.,.Q,‘ C
4
IsmaelFSanchez-Raman Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez
Director de Recurdos Materiales Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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Clave: OSDEyYT-DRM-PR04

Revisién: 0

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE
Vom Thagase oMo DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA Pag.3de 6

5. Definiciones:
Unidad Administrativa:Sujeto obligado, encargada de publicar la informacién fundamental.
Ley de transparencia: Es la ley que reconoce a todas las personas su Derecho de Acceso a la
Informacion Publica.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
SECRETARA DE ADMINISTRACIGH
DIRECCION GENERAL H
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONSMICO
¥ DEL TRABAJO

DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA PLATAFORMA NACIONAL DE

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-DRM-PR04

Revision: 0

TRANSPARENCIA

Pag.4de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Ingresar al sistema de
consulta de la Plataforma

1

Nacional de Transparencia |———————————————____

!

Dar de alta a la Unidades
Administrativas  de la
SDEyT asignando usuario (-
y contrasefia

2

Asignar  los  formatos
correspondientes a cada
Unidad Administrativa.

3

A 4

informacion actualizada.
4

Ingresar a la Plataforma Nacional
de Transparencia y verifica, que
cada fraccion cuente con la

¢ Esta la informacién
actualizada?

con la informacién actualizada.

Dar por concluida la verificacion

<
<

FIN

Se inicia sesion con usuario
y contrasefia proporcionado
por el IMIPE al titular de la
Unidad de Transparencia.

Elaborar un oficio a la Unidad
Administrativa que actualice la
informacion faltante

6 Oficio de solicitud de
informacién

EE 4 l\/J

Recibir Oficio de la Unidad
Administrativa informando  que
actualizo la Informacién.

7 Oficio de notificacion
de informacion

¢

JARIA D A o
]
4 DIRECCION GENERAL
DEZARROLLO mGANlZACle‘L

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
I\DMINI\,YRAHV() 5

t

7

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03
Anexo: 5

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Revisién: 0
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SECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEyT-DRM-PR04

WL | Emsmmouiisontce DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA PLATAFORMA NACIONAL DE | ReVision: O
B TRANSPARENCIA Pag. 5 de 6
6.2 Descripcidn de Actividades:
w Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director de
Recursos Ingresa a la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) con
Materiales el usuario y contrasefia asignado por el IMIPE.
(DRM) https://www.plataformadetransparencia.org.mx
1 (Titular de la
Unidad de Nota: Se inicia sesion con wusuario y contrasefia
Transparencia) | proporcionado por el IMIPE al titular de la Unidad de
Transparencia.
2 DRM Da de alta“a“la~UnidadesAdministrativas=de la SDEyT
asignando usuario'y contrasefia mediante un for ulario web.
Asigna Ibs - da Unidad
Adm|n|stré iones mediante
3 DRM un formulari el usuario Oficio de solicitud
se actualice la
a mes
ia y verifica
que cada
4 DRM a la fecha
5 DRM
Auxiliar en e -
. Oficio de solicitud de
g Sistefmas informacion
(AS)
Oficio de notificacién de
{ BRM informacién
Da por concluida la verificacion con la informacién
8 DRM actualizada. ; -
ol n .. SECRETARIA DE ADMINISTRACIOK]
Con esta actividad se finaliza este proced|m|e-§ E = s d
DIRECCIGN GENERAL |
FDESARROHO-BREANIZAC AT .
f 'l:l/\RYAMLNTO DE MANUALES ?
ADMIMISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revision: 0

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03
5
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SECRETARIA DE

Y DEL TRABAJO

DESARROLLO ECONOMICO

PROCEDIMIENTO

DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA PLATAFORMA NACIONAL DE

Clave: OSDEyT-DRM-PR04

Revision: 0

TRANSPARENCIA Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
Ninguno
8. Anexos:
ST Clave
No.
P v
SECRETARIA DE ADMiNISTRAGIGNT
DIRECCION GENERAL |
DE DESAHROLLO ORGANIZACIONAL
L )
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
————— ey an——
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5




[image: image112.jpg]000112

s PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR05
2 SECRETARIA DE Revision: 0
VomTaxsazs "M | DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revision:
PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Pég. 1de 9

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : . . Fecha de
REi. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 | e Emision Emisién 31/agosto/2022

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamen%@/lg{mﬁl inistrativo: v
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.¢ P‘%WH‘WE‘&“

PIRECCION GENERAL
N - § DE DESARRQLLO ORGANIZAC( :
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio ﬁ:gl o hanliS1es Holdies. gob.mx.

ADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

e el

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR05
SECRETARIA DE TR
o Texsaso " | DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revision: 0
PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Péag.2de 9

1. Propésito:

Coordinar la atencién en materia de solicitudes de informacién publica, dentro de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante los protocolos de
atencion. Con la finalidad de dar respuesta en tiempo y forma como los establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del trabajo.
Secretaria Técnica.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

Unidad de Enlace Juridico.

Coordinacién del Trabajo y Previsién Social.

Coordinacién de Desarrollo Econémico.

Direccion General de Macroeconomia-y-Fomento-a-la-Exportacion:
Direccién General de Orgullo Morelo:
Direccién General de Mipyme o
e Direccién General de Inspeccion del T
e Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos.

3

e Procurador Estatal de la Defensa.del Trat

3. Referencias:
o Este procedimiento esté basa |
. 1 de los Estados Unidos Mexicanos
e Articulos 2 y 23-A de la Constitucion Politica de i ano de Morelos
.
o

Ley General de Transparencia y

;!ormacién Publica del Estado de

Morelos . )

o Articulos 1, 2, 4, 6 y 106 parrafo cuarto de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

e Manual de Organizacion de la Oficina del.Secretari Juill del Trabajo

4. Responsabilidad
e Es responsabilidad
procedimiento. & 3 P
o Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién de Recursos Materiales\n glaboranyy:mantenefip]
actualizado este procedimiento. e 1
o Es responsabilidad de la persona | C
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

bRk e

RECCION GE

esarsolio-Ecandimicosy. del Trabaio

REVISADC

DEPARTAMEMTO DE MANUALES

ADMIMISTRATIVOS
SO A AARL L S ci—

Revisé

Noeti\o ol *

i Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Director de Recursds Materiales Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

#
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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SECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR05

Vo Taamaso "% | DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revision: 0

PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Pag. 3de 9

5. Definiciones:

Dias Habiles: El dia laboral, que no es festivo, en el cual deben desempefiarse regularmente las

funcioneslaborales, de lunes a viernes.

Formulario electrénico: Dentro de una pagina web permite al usuario introducir datos los cuales son
enviados a un servidor para ser procesados.

Infomex: Es la plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de informacion, ya sea para solicitar
documentos al gobierno federal o al resto de los poderes, tanto Legislativo como Judicial asi como
entidades federativas y érganos auténomos

Informacién Piblica: Es toda informacion que generen, posean o administren los sujetos obligados, como
consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones, sin
importar su origen, utilizacién o el medio en el que se contenga o almacene; la cual estd contenida en
documentos, fotograffas, grabaciones, soporte magnético, digital, sonoro, visual, electrénico, informatico,
hologréfico o en cualquier otro elemento técnico existente o que surja con posterioridad.

Prorroga: Plazo de tiempo por el cual se prorroga una cosa

Sujetos obligados: Las dependencias de- gobierno.y-las-organizaciones privadas que reciben dinero o

recursos publicos.
Solicitud de Informacién: Es el
cualquier érgano de la Administra

organizacion, puede pedirla a travé
Unidades de Transparencia: Es
informacién fundamental, asi resp

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades

xg:ho, no se requiere expresar una
ien requiere la informacion es una
editado.

de informacién.

apCRETARIA DE ADMIN STRACION

AN GE AL
ECCION GENER/ e
DE DES::‘ROLLO ORGANIZACION/ !

REVISADO

RTAMENTO DE MN:UP\U' S
/‘\l‘IMMV?‘-TE}ﬂ!_V"(»

DEPA

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revisién: 0
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de INFOMEX y revisar si
se ha recibido alguna
solicitud de informacién.

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR05

SECRETARIADE Revision: 0
Vo Taniass CHOMICO | DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revision:

PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Pég. 4 de 9

6.1 Diagrama de Flujo
( mecio )
A4
Ingresar a la plataforma Se inicia sesién en la

plataforma  con usuario y
___________________ contrasefia  proporcionado

Unicamente por el IMIPE.
1

A4

Analizar si la solicitud informacicn
solicitada le compete a esta Secretarfa.

Solicitud

5 De Informacion

Elaborar en INFOMEX

¢Es competencia unarespuesta sustentando del

de esta por qué no es de competencia de
Secrataria? la Secretaria y se sugiere al
solicitante de acuerdo con su
requerimiento que sujeto obligado
3 4 | podria atender su solicitud.
SI

FIN

Elaborar  oficio de  solicitud de
informacion a la UA correspondiente e
indicar plazo de 10 dias hébiles como lo
establece la Ley de Transparencia y |=
Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Morelos.

5

mas

Oficio de
Solicitud de
Informacion

n caso de que la UA requiera mas de
10 dias hdbiles para dar respuesta,
podra solicitar una prérroga por 10 dias

¢ Se recibe solicitud
de prérroga por parte
de la UA?

Recibir la respuesta de la UA, Se
ingresa al sistema INFOMEX y se
captura la respuesta en el
formulario electrénico adjuntando
el ofico de la  Unidad
Administrativa que entrega la
7 [informacién y se archiva. Oficio de

SECRETARIA DE ADMINIS[RACH

DEPARTAMENTQ DE MANUALES
ADMINISTRATVOS

Entrega de

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02

DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
5
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. PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR05
Y SECRETARIA DE T
i@ D | VoRTasase " | DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revisién: 0

= PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Pag. 5 de 9

Recibir el oficio de la Unidad
Administrativa justificando el por
qué requiere de 10 dias
adicionales para dar respuesta a la Oficio de
solicitud de informacion. Solicitud de
s prorroga

v

Ingresar a INFOMEX e
informar al solicitante de la
prérroga, adjuntar el oficio de
la Unidad Administrativa que
solicité la prérroga.

Oficio de
Solicitud de
prorroga

Recibir respuesta de la UA,
ingresar a INFOMEX, capturar
la respuesta en el formulario

electrénico y adjuntando el - Oficio de

oficio de la Unidad
10 Administrativa que entrega la iﬁg:ngaacgi
informacion.

Se archiva el expediente, y se
concluye el proceso

¢El solicitante  se
inconforma  con la
respuesta?

Oficio de entrega
de informacion

Recibir oficio del IMIPE con

recurso de revision y solicita la

respuesta otorgada al solicitante -

para validar la informacion, Oficio del IMIPE
con recurso de

13 revisién
v

Elaborar oficio a UA solicitando |
copia certificada de la respuesta
otorgada

Oficio de solicitud

de Copia certificada
14 de la respuesta

Y SECRETARIA DE ADMINISTRACION
[ 1 :l [ BIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

R E L § =

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS -

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0
5
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX

Clave: OSDEYT-DRM-PR05

DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revision: 0

Pég. 6 de 9

Recibir oficio de la UA y
enviar mediante oficio al

IMIPE. Oficio con la respuesta

—| que se dio a la solicitud
15

de informacion en copia

LEl IMIPE determina
incumplimiento de la
informacién?

17

El IMIPE emite un oficio
donde se sobresee el asunto

Oficio donde se
sobresee el asunto

Si

Recibir  oficio del IMIPE

solicitando la entrega correcta

de la informacién. Oficio de solicitud de
entrega de

informacion correcta

18

A 4

Elaborar oficio a la UA
solicitando envie la
informacién correcta en un
plazo de 5 dias habiles de
acuerdo con la Ley de
Transparencia.

[ 10 ]

Oficio de solicitud
para envio de
informacién correcta

A

Recibir la Informacion de la
UA y mediante oficio se envia
la informacién al IMIPE y se
archiva.
Con este paso se concluye el
procedimiento
—l Oficio de envio de
20 informacién

FIN

OIRECCION GENERA ey
ENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
A()MINVSYHATIV().“

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Revision: 0
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G

SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

Y DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX

Clave: OSDEyT-DRM-PR05

Revision: 0

Pég.7de

6.2 Descripcion de Actividades:

g Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
: Ingresa a la plataforma del INFOMEX para revisar si se ha
%ff:?sroie recibido alguna solicitud de informacion.
1 v
Materiales Nota: Se inicia sesién en la plataforma con usuario y
(DRM) contrasefia proporcionado por el IMIPE.
Analiza si la solicitud informacién solicitada le compete a la o ; - 3
2 (DRM) Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo. Solicitud de informacicn
¢ Es competencia de esta Secretaria?
3 (DRM) No, Continua en la.actividad.4...
Si, Continua en la-actividad 5
Elabora respl ¢ ?
4 (DRM)
Con esta ¢
Elabora
correspon
s Au()XI;ar Oficio de
Solicitud de Informacién
6 (A)
Si, Continua el ¢
Recibe la respuesta de la UA, la ingresa al sistema INFOMEX
i A ; el ofici
Oficio de entrega de
T (DRM) informacién
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Recibe el oficio de solicitud de prérroga de la Unidad
8 (A) QU iere de 10 dias| Oficio de solicitud de
informacion. prorroga
Ingresa al sistema INFOMEX y atreves del mismo informa al
9 (DRM) solicitante de la prérroga, llena un formulario electrénico y| Oficio de solicitud de
adjunta el oficio de la Unidad Administrativa que solicitd la prorroga
prérroga. a £ ik
Recibe respuesta de la UA, ingresa al si E_Xl‘.’.f"f‘,“"ﬁ‘_'r‘&m —
10 (DRM) captura la respuesta en el formulario electr icoa¥l§(i ntavel ;ng;ﬁinf 'ciéﬁ
oficio de la Unidad Administrativa que entrega 15 i BEIAR. OfcANZALARL
ADO
& I S
DEPARTAMENTO DE MANUALES
{ ) N)MIM}!RAHV( //
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO
DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

Clave: OSDEYT-DRM-PR05

Revision: 0

PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Pag. 8 de 9
¢ El solicitante se inconforma con la respuesta?
1 (DRM)
No, Contintia en la actividad 12
Si, Contintia en la actividad 13
- (ORM) Archiva el expediente y termina el proceso. Oficio de entrega de
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Informaicion
13 Recibe oficio del IMIPE con recurso de revision y solicita la| Oficio del IMIPE con
(DRM) respuesta otorgada al solicitante para validar la informacion. recurso de revision
Oficio de solicitud de
Elabora oficio a la UA solicitando copia certificada de la| Copia certificada de la
14 P!
(DRM) respuesta otorgada. respuesta otorgada
Oficio con la respuesta
Recibe oficio esta que.dio a la solicitud gel:?n?grr?:gc?c’)[s :ﬁ]fgsii
15 (DRM) de |nformacu)r diante oficio al cortificada
i
_informacién
18 (DRM)
I sfisunto y se
| Oficio donde se
17 (DRM) sobresee el asunto
Oficio de solicitud de
18 (DRM) Tecta de la entrega de informacién
{ correcta
Elabora oficio citando ‘envie la~ informacién | Oficio de solicitud para
19 (DRM) correcta en“un-plazo~de-5-dias de-acuerdo-con la Ley de| envio de informacién
Transparencia. correcta
Recibe la Informacién de la UA, envia la informa
edi - Oficio de envio de
2d (DRM) informacion
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DRM-PR05
SECRETARIA DE 5 T Taees
VorTasaoo "% | DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION | Revision: 0
PUBLICA EN LA PAGINA DE INFOMEX Pag. 9 de 9
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempovqe
Retencién
1 Solicitud de informacién Titular de la Direccion de Recursos Materiales 5 afios
2 Oficio de solicitud de Informacion Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 afios
3 Oficio de entrega de informacion Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 afios
4 Oficio de solicitud de prorroga Titular de la Direccién de Recursos Materiales 5 afios
5 Oficio del IMIPE con recurso de revisién | Titular de la Direccion de Recursos Materiales 5 afios
6 Oficio de solicitud de copia ce 5 afios
la respuesta otorgada
|
7 | Oficio donde se sobresee el ast Titular.de la Direccién dé'Recursos Materiales 5 afios
8 | Oficio de solicitud de entrega de “/I Titular de la-Direcciol ecursos Materiales 5 afios
informacion correcta
|
9 Oficio de solicitud para envio d ecursos Materiales 5 afios
informacion correcta
10 | Oficio de envio de informacién: ecursos Materiales 5 afios
8. Anexos:
(R Descripcién Clave
No.
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. PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-SG-PRO1
7% | besammoLioccanamico | COORDINAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Revision: 11
{77 | vomTRABAIO DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL |—
TRABAJO Pdg.1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . ) Fecha de
Rev: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacien
0 _ Emision Emisién 27/septiembre/01
Modificacion de clave y T
1 Todas responsable Actualizacién del manual 20/mayo/03
Modificacién en propdsito,
2 34y6 referencia y definicion; Actualizacién del manual 15/junio/06
diagrama y actividades
Modificacién de nombre del i g
3 3 Titular de la Dependencia Actualizacién del manual 02/abril/07
4 Todas del manual 12/noviembre/08
5 Todas el ﬁroégdim!e del manual 01/febrero/2010
6n en propdsito y
6 36y7 descripeige 13/junio/2011
7 28/mayo/2012
8 27/junio/2013
9 18/junio/2014
10 15/julio/2016
11 31/agosto/2022
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SECRETARIA DE

¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PRO1

oesarroLLo sconamice | COORDINAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Revision: 11
DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL

TRABAJO Pdg.2de7

1. Propésito:

Hacienda.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

e Subdireccién de Gestion

3. Referencias:

e Manual de Normas para el G
Publico adscrita a la Secretarf

4. Responsabilidades:

este procedimiento. |
o Es responsabilidad de la per:
Trabajo, revisar y vigilar el cum

7

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 25 fraccién XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

e Manual de Organizacion de Ia Ofici

¢ Es responsabilidad de la person

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, mediante el Médulo de Elaboracién de Presupuesto por Programa (MELPP) del Sistema Integral de
Gestion Financiera (SIGeF), con la finalidad de que se presente en tiempo y forma ante la Secretaria de

o Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

la on General de Presupuesto y Gasto

Econémico y del Trabajo

, elaborar y mantener actualizado

de Desarrollo Econdmico y del

nto de este’procedimient

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |

REVISADO
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SesamnoLLe conamico | COORDINAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO | Revision: 11
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A 4

Recibir oficio de la DGPyGP
para elaborar el anteproyecto
del presupuesto de egresos, y
turnar oficio al Subdirector de
Gestién  (SG), para dar
seguimiento y atencion.

Oficio de solicitud de
elaboracién del
Anteproyecto de

1 Presupuesto de Egresos

4

El andlisis de gasto ejercido se
realiza con base en los
reportes que genera el
Sistema Integral de Gestion
Financiera (SIGeF) de Ilo
ejercido en el afio inmediato
anterior.

Recibir oficio para iniciar con la
elaboracién del Anteproyecto
de Presupuesto y elaborar el
gasto estimativo en medios
electrénicos.

2

Oficio de solicitud de
elaboracién del
Anteproyecto de

Presupuesto de Egresos

i
i
i

i

Presentar gasto estimativo al
Enlace Financiero
Administrativo para revision.

3 Gasto estimativo

En el Mddulo de Elaboracion

Notificar por oficio, a las URG el del Presupuesto por
techo financiero y solicitar la Programas  (MELPP) ~ se
elaboracién del presupuesto captura la Cédula Basica,
anual de cada unidad. plazas y articulos, en los
capitulos 1000, 2000 y 3000.

Oficio de notificacion
4 de asignacién de
Techo Financiero

Recibir de los enlaces de las
URG el borrador del reporte
generado en el SIGeF de su
presupuesto. Borrador del reporte
Presupuesto MELPP.
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ECRETARIA DE

¥ DEL TRABAJO

ESARROLLO ECONGMICQ

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-SG-PR01

COORDINAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO | Revisién: 11

DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL

TRABAJO

Péag. 4 de 7

Revisar el borrador del reporte
de presupuesto del MELPP,
referente al techo financiero, las

partidas reductibles e

irreductibles de los

presupuestos de las URG. Borrador del Reporte
6 de Presupuesto

MELPP

(Es correcta la
informacion del borrador
del reporte?

<

SI

B

Autorizar el envio  del
Presupuesto  mediante el
MELPP, y recibir de las URG el
reporte del presupuesto.

Oficio de reporte del
presupuesto de

9

10

egresos final

Devolver a las URG el
presupuesto para
realizar los cambios
requeridos.

Consolidar los
presupuestos de las
URG's e Imprimir en
dos tantos.

Presupuesto MELPP
Impreso

A4

Elaborar Oficio y recabar
firma del Enlace Financiero
Administrativo, 'y enviar el
presupuesto de forma
impresa a la DGPyGP.

Oficio de entrega

del Presupuesto
MELPP Impreso
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SG-PRO1
SesarowLo economico | COORDINAR LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO | Revision: 11
YBELTRABAI DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL |—
TRABAJO Pag.5de?
6.2 Descripcion de Actividades:
L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio de la Direcciéon General de . .
Enlace Financiero | Presupuesto y Gasto Publico (DGPYGP), la solicitud para la OfICIIObde sqI[cltgdlde
1 Administrativo elaboracién del Antep)‘oyecto de Presupuesto de Egresos, y :n?e;rrg;g::rt]o ge
(EFA) turna el olf|(':|o al Subdirector de Gestlor} para el seguimiento Presupuesto de Egresos
de las actividades programadas en el oficio.
Recibe del Enlace Financiero Administrativo (EFA) el oficio
de solicitud para iniciar la Elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria, con base en los
Subdiractor de reportes del'g_asto ejercido y elabora el gasto estimativo de | Oficio de sql[cntud de
o forma electrénica. elaboracion del
2 Gestion
(SG) . Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
3 SG Gasto estimativo
Oficio de notificacion de
4 SG asignacion de Techo
Financiero
5 SG el borrador-del-- -reporte generado “en el -SIGeF de su Borrador del Reporte de
presupuesto de egresos y cédula basica para su revisién del |  Presupuesto MELPP
EFA V|a electrénica.
6 sG Borrador del Reporte de
Presupuesto MELPP
z 56 No, continu.
Si, contin
Devuelve mediante correo electromco el'borrador del reporte
del presupuesto a las URG para realizar los cambios
@ G ? Borrador del Reporte de
8 SG requeridos conforme al andlisis realizado. Presupuesto MELPP
Conecta con la actividad 6 -
Autoriza el envio del Presupuesto mediante e LUMINISTRACION
9 36 de las URG mediante oficio y via electronica, el re grg | GOficio de Reporte del
presupuesto de egresos final para consolida fw » éb?o 'iﬁ‘é'é‘épﬁ'@st@ e egresos
archivo. < \ 4 Cl- A ™ efrna
Consolida los presupuestos de las URG conforme %8 fas ) fd §
10 SG especificaciones de la DGPyGP, imprime en? dos-tantos; uno |, T:fiﬂ‘;ueitd (';AELPP
para entrega a DGPyGP y otro para archivar. ADMINISTH ATIVOS i q‘s oy
- B — | Z
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Revision: 11

TRABAJO Fag 8L
Paso Responsable Actividad TIF{\(j)od?:leD gzunﬁigw
Elabora oficio de entrega, recaba firma del EFA y envia el Oficio de entrega del
1" sG presupuesto (MELPP) en forma impresa. Presupuesto MgELpp
Con esta actividad finaliza el procedimiento. (Tect
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| . PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PRO1
] Y@% SesarnoLLo sconamca | COORDINAR LA ELABORACGION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO [Revision: 11
‘ 7 VDELTRABAIO DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL |—
TRABAJO Pag.7de?
7. Registros de Calidad:
i : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de solicitud de elaboracién del Titular de la Subdireccion de 5 afios
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Gestion
I 2 Gasto estimativo Titular de la Subdireccién de 5 aflos
‘ Gestion
! 3 Oficio de notificacion de Asignacién de Titular de la Subdireccién de 5 arios
Techo Financiero Gestion
i
4 |Borrador del Reporte de Presupu 5 afios
MELPP
5 Oficio de Reporte del presupue: 6n de 5 afios
| egresos final
|
6 Presupuesto MELPP (impreso 5 afios
7 Oficio de entrega del Presupués 5 afios
Impreso |
8. Anexos:
Anexo Glave
No.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GEN
ERA|
| DE DESARROLLO ORGANIIALCIONAL
DEPAEAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS 4
| /
|
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] PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SG-PR02
DEGARROLLS ECONGHICO COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS Revision: 11
Yiom, TxaeniD PRESUPUESTARIOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO —

Y DEL TRABAJO Pag.1des

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Aectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 _ Emision Emisién 27/septiembre/01
Modificacién de clave y i i
1 Todas responsable Actualizacién al manual 20/mayo/03
Modificacién en alcance,
2 3,7 referencia, definicién y Actualizacion al manual 15/junio/06
actividades
Modificacién de nombre de
Titular de la Dependencia S .
3 3,4,5,6,7 dlagrama deflujo.y... lizacién al manual 02/abril/07
; e ———

4 34,56y7 ializacion al manual 12/noviembre/08
5 Todas : 01/febrero/2010
6 Todas 13/junio/2011

7 Todas 28/mayo/2012
8 Todas alizacion al manual 27/junio/2013
9 Todas Actualizacién al manual 18/junio/2014
10 Todas Proced0m|ento - ctualizacion del Manual 15/julio/2016
11 Todas Actualizacién.del Actualizacién del Manual | 31/agosto/2022

Los originales de este docume

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-SG-PR02

DESARROLLE ECONGMICO COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS Revision: 11
TEETHARATD PRESUPUESTARIOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO [—
Y DEL TRABAJO Pag.2de5

1. Propésito:

Integrar los programas y proyectos de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, mediante y conforme a la metodologia para la elaboracién de los Programas
Presupuestarios (PP’s), establecida por la Secretaria de Hacienda, con el fin de dar cumplimiento de su

entrega en tiempo y forma conforme a las fechas establecidas.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

o Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

s Subdireccién de Gestién

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o Plan Nacional de Desarrollo vigente
e Plan Estatal de Desarrollo vigent
e Articulo 25 fraccién XVII del
s Lineamientos emitidos por la Sec

e Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desaj

4. Responsabilidades:
e Es responsabilidad de la
actualizado este procedimiel
o Es responsabilidad de la pel
Trabajo, revisar y vigilar el

5. Definiciones:

Programas Presupuestario:
plan y programas de desa
respectivo, estableciendo objef
Proyectos de Presupuesto.

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

Desarrollo Econémico y del Trabajo
acion del Programa Presupuestario
llo Econémico y del Trabajo

Gestion, elaborar y mantener

e Desarrollo Econémico y del

presupuestal para la ejecucion del
inistracién publica durante el afio
e base para la formulacién de los

SECRETARIA DE ADMINISTRACIGH

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

A
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/. T \@ /\_\
Ma. de Lour hardo Truijillo Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez

Subdirectora de Gestién

Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJD

PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Clave: OSDEYT-SG-PR02

Revision: 11

Y DEL TRABAJO

Pag. 3de 5

6.1 Diagrama de Flujo

Recibir  calendario para la
capacitacién, instructivo y
formatos para la formulacion
de los Programas
Presupuestarios (PP's).

Calendario para la
capacitacion

A 4

Solicitar por oficio a los Titulares
de las Unidades Responsables del
Gasto  (URG's),  Organismos
Desconcentrados

la designacion de su enlace.
2

Formatos para la
formulacién de los
Programas
Presupuestarios

Yis
Descentralizados a la Secretarfa,

v

Recibir de las URG's oficio la
informacién  solicitada y
actualizar el directorio de enlaces.

Oficio de

designacion de

enlaces

§

Oficio de
informacion
solicitada

Solicitar mediante  correo
electronico a las URG's y
Organismos de la Secretaria,
la elaboracién de su PP’s.

¢ Tiene
Observaciones?

S|

y de los Organismos para su Proyecto
7 ; J'MT Programas
Remitir  mediante  correo 7 3
- resunuestarios
electrénico al enlace las a .

observaciones
corresoondientes  para  su

Directorio de
enlaces

Recibir y consolidar los
archivos  electrénicos  en
Excel de los PP's de las
URG's y  Organismos,
Desconcentrados

Imprimir el proyecto de PP's y
recaba firma de los
Coordinadores de la Secretaria

Elaborar oficio y recabdp a4

RIA DE ADMINISTRACION

del Enlace Financiero

Administrativo para € G@Edﬁk

Provecto de PP’s ala DG

i

IRECCION GENERAL

8

O ORGANIZACIONAL

R
EIN ADMINISTRATIVDS //
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STARIA DE
RROLLO ECONOMICO

¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO

Clave: OSDEYT-SG-PR02

Revision: 11

Pag.4de5

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. . ) Calendario para la
Recibe mediante correo electronico de la Direccién General capacitacion
Enlace Financiero | de Gestién para Resultados (DGGR), calendario para la
| Administrativo capacitacion, instructivo y formatos para la formulacién de los Formatos para la
(EFA) Programas Presupuestarios (PP's) y turna al Subdirector de formulacién de los
Gestién para su seguimiento. Programas
Presupuestarios
Solicita a través de oficio a los Titulares de las Unidades
. Responsables del Gasto (URG's), Organismos
Subdirector de = i i
2 Gestién Desconcentrados y Descentrahzados a la Secretaria, la | Oficio de designacion de
el ‘nombre, cargo, enlaces
(SG) :
_elaboracion de
Oficio de informacién
as URG ‘soficio la 6n solicitada y solicitada
3 SG
Directorio de enlaces
las  URG's,
alizados a la
4 58 el Trabajo, la
5 SG
centrados y
6 SG los formatos
establecidos” ‘por la“Secretaria de Hacienda y en las fechas
establecidas.
Proyecto de Programas
7 SG Presupuestarios
(PP’s)
Oficio de envio Proyecto
del Enlace de losPP’s
wy cto de PP’s a la
8 SG Direccion General de Gestion para Resultados. Proyecto de Programas
Presupuestarios
Con esta actividad se da finaliza este procedimiento. (PP’s)
Remite mediante correo electrénico al enlace las ADMINISTRAC ‘“,
observaciones correspondientes para su correcc Ef_ﬂ‘f if‘w?_wl A
X SG DIRECC|ON GENERAL
Esta actividad se conecta con la actividad 5 HE/UESARROLEDIORGANERE AL 3
CRYRLYLY !
DEPARTAMENTO DE MANUALES ’
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revision: 0

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03
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SECRETARIADE

0

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEYT-SG-PR02

DESARROLLO ECONGMICO COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS Revisién: 11
ERRTRARARS PRESUPUESTARIOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO [— =
Y DEL TRABAJO P4g:5de 5
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempolt’ie
Retencién
1 Calendario para la capacitacién Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestion
2 Formatos para la formulacién de los Titular de la Subdireccién de 5 afios
Programas Presupuestarios Gestion
3 Oficio de designacion de enlaces Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestion
4 Oficio de informacion solicita 5 afios
5 Directorio de enlaces ireccién de 5 afios
6 Proyecto Programas Presu eccién de 5 afios
(PP's)
7 Oficio de envio Proyecto de ¢ 5 afios
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECREYLR[A DE ADMINISTRACION
IRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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SECRETARIADE

DESARROLLO ECONOMICO INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS Revision: 3
Gz | YpELTRABAID PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP'S DE LA SECRETARIA DE i
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO) Pag. 1de 5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . ; " Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 _ Emision Emisién 27/junio/13
Actualizacion del . -
1 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 18/junio/2014
Actualizacion del e .-
2 Todas Procadimierito Actualizacién del Manual 15/julio/2016
3 Todas Actuiglizacién.del Actualizacién del Manual |  31/agosto/2022

Procedimiento

El presente manual se

“manuales.morelos.gob.mx”.

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

encuentra disponible para su consUlBCRETARIN CHitibDNEIEEEFEMICEIN

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

T

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
Anexo: 5
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Revisién:
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR03
b5 — INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS Revision: 3
¥DELTRABATO PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP’S DE LA SECRETARIA DE - 5
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO) Pdg.2deS

Propésito:

Integrar los informes de reporte trimestral de los Programas Presupuestarios de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante la evaluacién de los
avances de las metas y objetivos establecidos en el Programa Presupuestario, con la finalidad de llevar un
control de los resultados obtenidos del trimestre.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo

e Subdirector/a de Gestion

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulo 25 fraccion XVIldel Re

o Lineamientos emitidos por |
Programas Presupuestarios
Manual de Organizacion de

4. Responsabilidades:
e Es responsabilidad de la pers
este procedimiento.

Es responsabilidad de la
Trabajo, revisar y vigilar el ol

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividade:

SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

DEPARTIMENTO DE MANUALES
ABIRMISTRATIVOS

Elabqrg } Revisé
/ e 12,
-

Ma. de Lourdes Pichardo Trujillo Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez /

Subdirectora de Gestién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
v
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR03
e — INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS Revisién: 3
Y DELTRABAIO PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP'S DE LA SECRETARIA DE ;
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO) Pag.3des

6.1 Diagrama de Flujo ( INICIO )

v

Recibir
formatos

de lo:

de los Avances Trimestrales
s PP's).

el instructivo y
para la formulacién

Avances
PP's a

de entrea
2

Enviar los formatos de los

Organismos, indicando fecha

Trimestrales de los
las URG'S vy

a.

integra la

octubre v

Consultar en el SIGeF e

recursos ejercidos por URG,
los meses de abril, julio,

informacion de los
La informacién financiera es
obtenida del Sistema Integral

enero. de Gestion Financiera

Recibir

revisa y

Trimestrales de los PP's,

contengan errores.

los Avances

verifica que no

Observaciones?

Recibir y consolidar los
formatos de los Avances
Trimestrales de los PP's de
las URG's y Organismos de
la Secretaria

i Tiene

Remitir
observaciol

correccion.

correspondientes para su

Imprimir los Avances Trimestrales de
los PP's, de las URG's y recabarfirma
de los Coordinadores de la Secretaria
y de los Organismos para su envio,

Kl

al  enlace las
nes

Avances
Trimestrales de
los PP's,

Elabora oficio y recabzﬁémm mﬂt}mNT‘S’\'&m

Enlace Financiero Adminisitativo.
envia los Avances Trimestrales (@[CCHdi @ EMERAL
los PP's a la DGGR. DE DESARMAALLL SABLZNCITNAL] |
: TEED0L |
0
A4 = nces
DEPAR N e
( FIN ADMINISTRATIVOS __losPP’s,
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SG-PR03
DESARROLLO EGONOMICO INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS Revision: 3
¥ DELTRABAIO PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP'S DE LA SECRETARIA DE -
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO) Pag.4de 5

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe mediante correo electrénico de la Direccion General
Enlace Financiero | de Gestién para Resultados (DGGR), el instructivo y
1 Administrativo formatos para la formulacién de los Avances Trimestrales
(EFA) programados con la informacion de los Programas
Presupuestarios (Avances Trimestrales de los PP’s) y turna
al Subdirector de Gestion para su seguimiento.

Envia mediante correo electrénico los formatos de los
los PP's a las Unidades

Subdirector de Organism
2 Gestion . 's =
e Secretaria de
(SG) :ando fecha de
3 ;:Sist’emq . Integral’- Stisn Financiera
ntegra la informacion d ursos ejercidos
 los enlaces en
3 SG !
ida del Sistema
P's por correo
a SG visa y verifica que
5 SG

a con la actividad nimero 6
0l dad ntimero 9

6 SG
's, de las URG's ;
g : ‘ e
7 56 y recaba firma de los Coordinadores de la Secretaria y de los Avanceslg'sngm;sstrales g
Organismos para su envio.
Oficio de envio Proyecto
Elabora oficio y recaba firma del Enlace Financiero de losPP's
Administrativo y envia los Avances Trimestrales, g ;
8 86 a la Direccién General de Gestion para Resultad %éﬁﬂﬁ *AWMSFMQL les de
‘ BIRECHION GENE o8 PP's
Con esta actividad finaliza el procedimiento. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Remite al enlace las observaciones correspondie
correccion.
9 SG
DEPARTAMENTO DE MANUALES
Conecta con la actividad 4 ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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SECRETARIA DE

DESARROLLO EGONOMICO

¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

INTEGRAR LOS INFORMES DE REPORTE TRIMESTRAL DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS (REPPP’S DE LA SECRETARIA DE

Clave: OSDEyYT-SG-PR03

Revisién: 3

DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO) Pag. 5de 5
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ée
Retencién
1 Avances Trimestrales de los PP’s Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestion
2 Oficio de envio Proyecto de los PP’s Titular de la Subdireccién de 5 afos
Gestién
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
sECRETARIA DE ADMINISTRACION
. NERAL
DEg}\’v‘(?;C (?\NnnEANVAC‘ON“L
F ”\s ADO
REV DE MANUALES
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5





[image: image138.jpg]000138

. ,)A e o PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-SG-PR04
() | Soaasyaame SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/0 | Revisin: 11
: PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag. 1de 7

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . 2 : Fecha de
Rav. Afaotadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 _ Emisién Emisién 27/septiembre/01
Modificacién de clave, 55
1 Todas actividad y responsable Actualizacién del manual 20/mayo/03
Modificacién de referencias;
2 36y7 actividades y registro de Actualizacién del Manual 15/junio/06
calidad
Modificaciéon de nombre de
3 3y7 Titular de la Dependencia y Actualizacion del Manual 02/abril/07
ssonrinsese[10]2: 16, ANOXOS s :
Cambi la-clave d
4 Todas zacion del Manual 12/noviembre/08
5 Todas zacion del Manual 01/febrero/2010
6 3y9 izacion del Manual 13/junio/2011
7 Todas zacion del Manual 27/junio/2012
8 Todas zacion del Manual 27/junio/2013
9 Todas huomyeygager G, Actua]izacién del Manual 18/junio/2014
10 Todas procedlmlenté 15/julio/2016
11 Actualizacion del 31/agosto/2022
dim
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamentd de Manuales Administrativosi.

2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo. RﬁVIS B DQ
El presente manual se encuentra disponible para su consul 1™ siti le ic

“manuales.morelos.gob.mx". DEPARTAMENTO DE MANUALES /

ADM!N!S?MTIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR04

secrenpine
VERY0s MM | SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/0 | Revision: 11
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag.2de 1

Propésito:

Gestionar las Solicitudes de Liberacién de Recursos requeridas por las Unidades Responsables del Gasto
de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, para Programas y/o Proyectos de Inversion Publica,
mediante la integracién de la documentacion requerida, con la finalidad de realizar el tramite conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda.

4 2. Alcance

‘ Este procedimiento aplica a:

o Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
| e Unidad de Enlace Financiero Administrativo

‘ e Subdirector/a de Gestion

3. Referencias:
Este procedimiento esté basado en:

e Articulo 25 Fraccion XIX de‘Reglamentointerior de“la*Secretaria'de Desarrollo Econémico y del
Trabajo. | i
Decreto de Presupuesto de
Lineamientos de Fondo Re
Normatividad CONAG.
Clasificador por Objeto del t:asto
Manual de Organizacién de. 3

ntral.
condémico y del Trabajo.

4. Responsabilidades:
o Es responsabilidad de la pe
este procedimiento.
Es responsabilidad de la A i ‘Ofici retario de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, revisar y vigilar el cumplimi

ién, elaborar y mantener actualizado

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENYO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elabqro Revis6
/)-LJ,_,V/Z, | !
Ma. de Lourd&s Pighardo Trujillo Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Subdirectora de Gestién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo g/
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
| Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-SG-PR04
SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/0 | Revision: 11
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag 3del

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

v
Recibir la Solicitud de Liberacién
de Recursos (SLR) por parte de
la URG, soportada de acuerdo
con el tipo de tramite y con folio
generado en el SIGeF.

&5

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

Documentacién soporte de la Solicitud
de Liberacién de Recursos:

+ Requisitos fiscales de Gobierno del
Estado de Morelos

+ Pdliza de Diario generada en el

Validar con el expediente de obra

% g SIGeF
gar::hzagla rT;IS'OQoﬁ?;\{';igz - « Caratula de la SLR generada en el
SIGeF

soporte.Sellar de recibido en la e
copia de la SLR de la URG.

« Formato de Solicitud de Liberacién
Expediente de ol ] de Recursos
Obra ] «  Documentacién  comprobatoria
i Original (facturas, XML, Verificacién
SAT)

Solicitud de
Liberacion de
Recursos

Validar la captura del documento
financiero y el documento |-
soporte en el SIGeF.

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

Enviarpor correo electrénico
al enlace de la URG,
notificando el motivo del
rechazo.

¢La SLRretne los
requisitos para su
trémite?

Enviarla SLR a la Direccién

Inversion Publica con copia de

la SLR para acuse de

recepcion.

Solicitud de
5 Liberaciénde | SECRETARIA DE ADMINISTRACION
v Ragucs LION GENERAL
LO ORGANIZACIONAL

L ISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

7

Formato: Procedimiento
Clave:

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO03
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Revisién: 0
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SECRETAPIADE
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¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL)

Clave: OSDEYT-SG-PR04

Revision: 11

Pag. 4de 7

¢La SLR es validada y
no cuenta con
observaciones por parte
de la DIP?

NO

debidamente
resquarda.

"

Recibir de la DIP copia de la SLR
sellada y la

Copia de Solicitud
de Liberacién de

recursos

Monitorear el estatus del folio
en el SIGeFy proporcionar el /
folio al beneficiario para dar
seguimiento ante lal
Tesoreria.

Recibir de la DIP volante de
devolucién de la SLR con las
observaciones para su
correccion.

8

A 4

Entregar el volante de
devolucién al enlace de la URG
para solventar las
observaciones.

Recibir del enlace de la URG
la SLR debidamente corregida
y se envia a la DIP.

10

Volante de
devolucién

Volante de
devolucién

Solicitud de
liberacién de

recursos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

4

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL)

Clave: OSDEyT-SG-PR04

Revision: 11

Pag.5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

7 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) de la
Enlace Financiero | Unidad Responsable del Gasto (URG), soportada de acuerdo - g -
1 Administrativo con el tipo de tramite y con folio generado en el Sistema Sol|c§tédéieect:ks)2;amon
(EFA) Integral de Gestion Financiera (SIGeF) y turna al Subdirector
de Gestion.
Valida con el expediente de obra y realiza la revisién de la
SLR en base a la documentaciéon soporte, de conformidad
con la normatividad aplicable, asi como la clasificacién por
objeto del gasto.
Nota: Documentacion-soporte-de-la: Sohmtud de Liberacion de
Recursos: !
Subdirector de Expediente de Obra
1 .
2 GeSsGlon . Solicitud de Liberacion
(58) . de Recursos
o
o
o
o
o
i o'y el documento - ; i
< Solicitud de Liberacién
3 SG ue se presenta 4o Recursos
4 SG
Envia cbrreo electrénico-al enlace d a'UR'G, notificando el
5 sSG motivo del rechazo.
Solicitud de Liberacién
de Recursos
6 SG
Copia de Solicitud de
Liberacién de recursos
de la DIP?
7 SG
No, continua en la actividad 8
Si, continta en la actividad 11
Recibe de la DIP volante de devolucién de la SLR con las ix
< B observaciones para su correccion. SECRETARIA tfe XOIiRiRHRAGEIcion
oo C|ON GENERAL
9 sG Entrega el volante de. devolucién al enlace de aoyﬁgrﬂ%ﬁ OVBMHJM@M'ucién
solventar las observaciones. =y g
Recibe del enlace de la URG la SLR debidamen N' owy Q
10 sG se envia ala DIP. T E icit li a;io‘n de
uumuthNTo DE M@éﬁmg@g
Esta actividad se conecta con la actividad 7 ARMINISTRATIVOS
v
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO
SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O

Clave: OSDEYT-SG-PR04

Revision: 11

PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL) Pag. 6de7
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la DIP copia de la SLR debidamente sellada y la 3 -
11 SG resguarda en consecutivo de la obra correspondiente hasta la L%Op‘a.d,e §°|'F§'tUd dg
obtencién del recurso. REECIoNn.oe Reculsos
Monitorea el estatus del folio en el SIGeF como
“RECEPCIONADO POR TESORERIA" y se lo proporciona al
12 SG beneficiario para dar seguimiento ante la Tesoreria. '
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES /
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave:

Anexo:
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- )(. SECRETARIADE
Pl DESARROLLO ECONGMICO

PROCEDIMIENTO

Y DEL TRABAJO SOLICITAR LA LIBERACION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (GASTO CAPITAL)

Clave: OSDEyYT-SG-PR04

Revisién: 11

Pag.7de7
7. Registros de Calidad:
- " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de Liberacién de Recursos Titular de la Subdireccion de 5 afios
Gestion
2 Expediente de Obra Titular de la Subdireccién de 5 anos
Gestion
3 Volante de devolucién Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestién
8. Anexos:
A:‘(Zxo Clave
SECRETARIA DE ADMINIST! RACION
DIRECJION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /?/
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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SECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEYT-SG-PR05

DEsARIOLLOECONGMICO | REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOs | Revision: 10
(GASTO CORRIENTE) Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; X . Fecha de
REV. Afaotadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 _ Emisién Emision 20/mayo/03
1 Todas Modificacion de-nombrede | e iansacisih dal Manial 15/junio/06
procedimiento

Modificacién de nombre del iyl "

2 3 Titular de la Dependencia Actualizacién del Manual 02/abril/07
Modificacion de clave de

procedimiento, diagramas de
3 Todas flujo, descripcion de Actualizacion del Manual 12/noviembre/08

~—actividades y registrode-
4 Todas izacién del Manual 01/febrero/2010
5 Todas zacion del Manual 13/junio/2011
6 Todas zacion del Manual 28/mayo/2012
7 Todas izacion del Manual 27/junio/2013
8 Todas izacion del Manual 18/junio/2014
9 Todas zacion del Manual 15/julio/2016
10 Todas cion del Manual 31/agosto/2022

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Tra
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-SG-PR05

SECRETARA DE

aRmoLoRsenateo | REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS | Revision: 10

(GASTO CORRIENTE) Pag.2de 7

1. Propoésito:

Revisar los documentos financieros y soporte del gasto de las Solicitudes de Liberacién de Recursos de las
Unidades Responsable del Gasto de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, apegandose a
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda, para la liberacion de los recursos de gasto
corriente con la finalidad de conferir a las Unidades de los elementos necesarios para el desarrollo de sus
actividades.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

o Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
e Unidad de Enlace Financiero Administrativo

o Subdirector de Gestién

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado-e
Articulo 25 fraccién XIX del Regl
Decreto de Presupuesto de Egr
Lineamientos de Fondo Revolv
Normatividad CONAG .-
Clasificador por Objeto del Gasto par
Manual de Organizacién de la.Ofi

condémico y del Trabajo

4. Responsabilidades:

o Es responsabilidad de la pe
este procedimiento.

e Es responsabilidad de la

Trabajo, revisar y vigilar el

stién, elaborar y mantener actualizado

ario de Desarrollo Econémico y del

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERA
L
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
it et

Revisé

e e e

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez

Subdirectora de Gestién Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 'Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO
SECRE ARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
Y DEL TRABAJO

(GASTO CORRIENTE)

REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS

Clave: OSDEYT-SG-PR05

Revision: 10

Pag.3de7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

v
Recibir la Solicitud de Liberacién
de Recursos (SLR) por parte de
la Unidad Responsable del Gasto
(URG), soportada de acuerdo
con el tipo de tramite.

T|

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

A 4

Revisar la SLR con base en la
documentacién soporte.Sellar de
recibido en la copia de la SLR de

la URG.

2
Validar la captura del documento [
financiero 'y el documento
soporte en el SIGeF.

Se sella

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

Solicitud de
3 Liberacion de
z Recursos

de recibo en la copia de la SLR

de la URG

¢La SLR retne los
requisitos para su
trémite?

al enlace de Ila

rechazo.

Enviar por correo electrénico

URG,

notificando el motivo del

Escanear y sacar copia de la
SLR para su resguardo.

Copia de la Solicitud
de Liberacion de
Recursos

6

Enviarla SLR mediante el formato
de relacion de documentos
financieros ante la Direccién
General de Presupuesto y Gasto

Plblico (DGPGP), para tramite SEC ETAR[ADE‘ADMINISTRACION

Solicitud de
Liberacién de
4 Recursos

g

de pago. Relacién de

trémite de pago

documentos pal DE [PESARROLLO ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL

EVISADO

DEPARTAMENTOQ D& WANUALES
ADMINISTRATVOS
s e ————
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BECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEYT-SG-PR05

Revision: 10

(GASTO CORRIENTE) Pag.4de?7

¢éLla SLR cuenta con
observaciones por
parte de DGPGP?

Recibir de la Direccién de
Presupuesto la SLR Original
para correccién con volante de
devolucion.

10

Monitorear el estatus del folio
en el SIGeFy proporcionar el
folio al beneficiario para dar
seguimiento ante la
Tesoreria.

Solicitud de
Liberacién de
Recurses

A4

Entregar el volante de
devolucién y SLR al enlace de
la URG para solventar las
observaciones.

11

Volante de
devolucion

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

A 4

Recibir del enlace de la URG
la SLR

12

Solicitud de
Liberacion de

iLa SLR esta
corregida de acuerdo
con lo establecido en
el volante de
devolucién?

Recursos

Entregar la SLR a la DGPGP
con el volante de devolucién
para su solventacion.

15

Solicitud de
Liberacién de

Recursos

Volante de
devolucién

Devuelve la SLR al enlace

para su correccion.

Solicitud de
Liberacién de
Recursos

14
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SECREIARADE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO
REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS

Clave: OSDEyT-SG-PR05

Revisién: 10

(GASTO CORRIENTE) Pag.5de 7
6.2 Descripcién de Actividades:
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la Solicitud de Liberacion de Recursos (SLR) de la
Enlace Financiero | Unidad Responsable del Gasto (URG), soportada de acuerdo - : I~
1 Administrativo con el tipo de tramite y con folio generado en el Sistema Sollcl;:dlz"cieecb;gg;acnon
(EFA) Integral de Gestién Financiera (SIGeF) y turna al Subdirector
de Gestion.
Revisa la SLR con base en la documentacion soporte, de
conformidad con la normatividad aplicable, asi como la
clasificacién por objeto del gasto.
Documentacién soporte de la Solicitud de Liberacion de
Recursos ‘]
Subdirector de e Requ iscales de iern stado de Morelos
2 Gestion ° l ' : Solicitud de Liberacién
(SG) . g de Recursos
° al (Facturas, XML,
o (Justlflcacmnes fotos, cont nvenios, etc.).
° as debidamente foliadas
. de la URG.
| relacion de g Solicitud de Liberacion
3 SG
de Recursos
4 SG
5 SG
6 sG Copia de la Solicitud de
Liberacién de Recursos
Solicitud de Liberacién
de Recursos
7 SG
Lestol iy fasto Relacién de documentos
para trdmite de pago
¢La SLR cuenta con observaciones por parte de la DGPGP?
8 SG No, continua en la actividad 9
Si, contintia en la actividad 10
SECRETARIA D ADMINISTRACIO##
Monitorea el estatus del folio en el IGeF DigenmogN GENERAL
“RECEPCIONADO POR TESORERIA” y o Frabd?%fdﬁéf%l ORGANIZACIONAL
9 SG beneficiario para dar seguimiento ante la Tesore R EVI ADO
Con esta actividad se da fin al procedimiento. 4.
=1 nvnl TN T O ul: PITURCES
ADMINISTRATIVOS § ﬂ
SR
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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(No. de Control)

:
i PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-SG-PR05
SECRETARIA DE e
} VomTaasage OMe® | REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS | Revision: 10
(GASTO CORRIENTE) Pag.6de 7
|
| Paso Responsable Actividad Tipo de Documento

Solicitud de Liberacion

Recibe de la Direccion de Presupuesto la SLR Original para de Recursos

10 SG correccion con volante de devoluciéon con las observaciones

corr die g io
espondientes Volante de devolucién

1 e Entrega el volante de devolucién y SLR al enlace de la URG de Recursos

’ Solicitud de Liberacién
para solventar las observaciones.

Volante de devolucién

12 e Recibe del enlace de la URG la SLR. s2hcltucida|Uiberaaion
de Recursos

13 SG
14 sG Solicitud de Liberacién
de Recursos
e de devolucién
15 sG Solicitud de Liberacién
de Recursos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRE TARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEyT-SG-PR05

Vo Taaaass “NOMIC0 | REVISAR TRAMITES DE SOLICITUDES DE LIBERACION DE RECURSOS | Revision: 10
(GASTO CORRIENTE) Pag.7de7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempol<’je
Retencién
1 Solicitud de Liberacién de Recursos Titular de la Subdireccién de 5 afios
’ Gestién
2 Relacién de documentos para tramite de Titular de la Subdireccién de 5 afios
pago Gestion
3 Volante de devolucién Titular de la Subdireccién de 5 afios
Gestion
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRETARIA DE ADMINISTRACIOA
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLILO ORGANIZACIONAL
A
W Sam b
DEPARTAMENTO DE MANUALES 2/
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-UEJ-PROT
BECRETARIA DE Revision: 6
Vo Taxmade T oMee BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE Sl
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Pag. 1 de 8
TRABAJO

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ; . ) Fecha de

Rav: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 - Emision Emision 12/nov/2008
1 Todas Modificacion del formato Actualizacién del Manual 01/feb/2010

Actualizacion de propésito,
2 2,3y5 alcance y responsabilidades, Actualizacién del Manual 13/junio/2011
descripcion de actividades

3 Todas Modificacién de formato Actualizacion del Manual 27/junio/2013

4 Todas /Iizéqon del Manual 18/junio/2014
5 Todas a(;:ién del Manual 15/julio/2016
6 Todas acion del Manual 31/agosto/2022

Los originales de este documento quedan baj

1. Direccion General de Desarroll
2. Oficina del Secretario de

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx”.
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PRO1
SECRETARIADE Revison 6
Vot TRasage oo0 BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE avislon:
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Pég. 2 de 8
TRABAJO

1. Propésito:

Mantener en vanguardia y conocimiento juridico altitular de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo y a las Unidades Administrativas adscritas que lo soliciten, mediante una asesorfa escrita o verbal,
cuando exista alguna solicitud hecha del mismo modo, con la finalidad de evitar en la medida de lo posible
actualizar una situacién antijuridica que acarreé responsabilidad al personal que conforma la Secretaria en
el cumplimiento de sus atribuciones, por encargo o comisién, de conformidad con la normatividad aplicable
vigente.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
o Secretaria de Desarrollo Economico y del Trabajo

o Coordinacién de Desarrollo Econémico

o Coordinacién del Trabajo y Previsién Social

o Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion
o Direccién General de MIPYM
o Direccién General de “Orgullo
o Direccién General de Inspecc
e Direccién General del Servici
e Procuraduria Estatal de la De
Unidad de Enlace Juridico.

Junta Local de Conciliacién y
e Tribunal Estatal de Conciliaci

3. Referencias:
Este proced|m|ento esta basado
o

Esy Orgaénica de la Administracién

ccién Il del Reglamento Interior de

la Secretaria de Desarrollo Eco
e Manual de Organizacién de la Of

4. Responsabilidades:

o  Es responsabilidad de la persona titular del puestb Asistente Juridico apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
e Es responsabili

e Es responsabili
Trabajo revisar

5. Definiciones:

nar:
i DIRECCION GENERAL

Gestlonar Ejecutar una diligencia para alcanzar unfin. DE DESA ROI Iso O‘*(;ANI/ACIOJQAL,

indole Juridica: Condicion que se refiere a todo conjunto de normas
personas y de losservidores publicos distinta a la moral, consignadas E
i i ent

de Wg’g]_eza... DEPARTAMENTO DE MANUALES
\ ADMINISTRATIVOS
abord _Revisg
JL_Q.JV ' JN\

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Fecha: 31 de agosto de 2022 o Fecha: 31 de agosto de 2022 e
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO

PROCEDIMIENTO

¥ DEL TRABAJO BRINDAR ASESORIA DE [NDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Pag.3de 8

TRABAJO

Clave: OSDEYT-UEJ-PRO1

Revisién: 6

Obra o accién: Conjunto de operaciones que realizan las Unidades Administrativas para dar cumplimiento

a sus metas y objetivos.

Organo colegiado: Cuerpo u organismo juridico que esta formado por diferentes personas y servidores
publicos de un mismo sector profesional, que se retinen para tomar decisiones sobre aquellos temas que les
competen y sobre los que tienen autoridad y conocimiento. Entre estos se encuentran los siguientes:
Asamblea, Ayuntamiento, Cabildo, Comité, Comité Técnico, Comisién, Consejo, Junta de Gobierno, o

cualquier otro de la misma naturaleza.

Servidor publico: Las personas que cuenten con nombramiento expedido a su favor, relacionado con las
Unidades Administrativas sefialadas en el articulo 4 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econémico y del Trabajo, asi como el personal a su cargo.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.

W
T

SECRETARIA DE Mswmmu )

SIREC ION GENE AL

3 MAL |
DE DESARRQLLO ORGANIZACIO

REVISADO

PARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

DE

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:

Revisién:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0
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SECRETARIA DE

Y DEL TRABAJO

DESARROLLO ECONGMICO

BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL Pag. 4 de 8
TRABAJO

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-UEJ-PRO1

Revisién: 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir solicitud de asesoria, de
forma verbal o por escrito de la
Unidad Administrativa

A 4

Solicitar de manera verbal a la
Unidad Administrativa los
antecedentes del tema en

particular

A

Documentar la informacién
obtenida de los antecedentes e -|
integra expediente

Realizar andlisis del
fundamento legal que dé
respuesta al asunto de indole
juridico
Solicitado

Comunicar de manera verbal a
la Unidad Administrativa
solicitante la conducta que debe
observar para la atencion o
Respuesta al
Asunto

El expediente debe contener por lo
menos: Los hechos, actos o
informacién del asunto en particular,
ya sea mediante documentos
impresos, video grabados, archivos
digitales en medios magnéticos o
-| cualquier otro disponible; El marco
legal de actuacion del titular de la
unidad Administrativa solicitante; y
Aquellos documentos que por virtud
- de su atencién y estudio se vayan
integrando al expediente.

Expediente

El asunto puede ser de orden
Administrativo, Agrario, Civil,
Constitucional, Laboral, Mercantil, Penal;
o de algin tema en especifico tales como
Obra Publica y Adgquisiciones. En
materias relacionadas  al orden
internacional, el Enlace Juridico debera
solicitar colaboracién a la Consejeria
Juridica del Estado.

En el supuesto que se requiera
presentar documento de actuacién

_____________________ ante alglin area competente, se debe

elaborar el proyecto correspondiente
de acuerdo al procedimiento sefialado

BECRE TARIA DE ADMINISTRACION

_l de indole juridico

—

v

L

Elaborar instrumentos de indgle juridicdng o ) o ORGANIZACIONAL
requeridos por el titular de la i
de Desarrollo Econémico y d
las Unidades Administrativas

(OSDEYT-UEJ-PRO2)

DEPABAAMENTO DE MANUALES -

ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03

Anexo: 5

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PRO1
BECRE TARIA DE — "
Vo TaABAgo o e0 BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE | Revisién: 8
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Pag. 5.de 8
TRABAJO

Asistir a la Unidad
Administrativa ante la instancia
que corresponda en el caso de

que la Unidad Administrativa
solicitante lo requiera

6
Indica el Nimero
consecutivo de asesoria,
Registrar en bitacora asesoria Fecha, Solicitante, Unidad
otorgada indicando el Nimero Administrativa de

consecutivo de asesoria adscripcién, Asunto, Fecha
de conclusién, Nombre del
expediente documentado y
Nombre del Enlace

Juridico.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-UEJ-PRO1
PR BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE | Revision: 6
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | P4g. 6 de 8
TRABAJO
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable ctivid
ponsah Actvioad (No. de Control)
Recibe solicitud de asesoria, de forma verbal o por
Enlace Juridico escrito de la Unidad Administrativa adscrita a la o )
1 (EJ) Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, en Solicitud de asesoria
relacién a un asunto de indole juridico que se
requiera atender.
Solicita de manera verbal a la Unidad Administrativa
los antecedentes del tema en particular con el
2 EJ proposno de identificar las obras o acmones que
3 Asistente Juridico Exvedisiite
() 3
se relacionerra procedlmlentos o*actuaciones por
virtud de litigio administrativo o judicial, los que se
mtegraran de manera |ndepend|ente
Administrati
acciones encomendadas de acuerdo a sus
atribuciones,:por encargo o por.comis
<t El strativo,
Agrario, Civil, Constitucional, Laboral, Mercantil,
Penal; o de algin tema en especifico tales como
Obra Publica y Adquisiciones. En materias a - ;
relacionadas al orden internacional-C/&F /Enags |[\IMINISTRACION
Juridico deberé solicitar colaboracién & la Cofisejetiai GENERAL I
Juridica del Estado. ﬁDEvUIO 0"‘3"“'2[’\;0“'“ i
DEPARTAMENTO DE MANUALES | >
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PRO1
BECRETARIADE P
VR TRABAze e BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE | Revision: 6
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | Pé4g. 7 de 8
TRABAJO
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Comunica de manera verbal a la Unidad
Administrativa solicitante la conducta que debe
observar para la atencién o respuesta al asunto de
indole juridico. Se genera nota informativa de la
asesoria cuando la solicitud haya sido presentada por
escrito.
5 EJ Nota: En el supuesto que se requiera presentar
documento de actuacion ante algtn drea competente,
se debe elaborar el proyecto correspondiente de
acuerdo al procedimiento denominado
Econo;mco
Admlmstranv
Asiste a-la’ instancia
Unidad
6 EJ estiona
iempre y
7 AJ Bitacora
adscripcion;- Asunto Fecha de-conclusién;” Nombre
del expediente documentado y Nombre del Enlace
Juridico.
SECREVARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
D 2
(Y -
DEPARTAMENTO DE MANUALES 3
ADMINISTRATIVOS &
- e ——e——————
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PRO1
SECRE TARIA DE . R&VISI6H: 6
Vor taasage | BRINDAR ASESORIA DE INDOLE JURIDICO EN LOS ASUNTOS QUE SRR
INTERVENGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL | P4g. 8 de 8
TRABAJO
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_(}e
Retencién

1 Solicitud de asesoria Titular de la Unidad de Enlace 5 afio
Juridico

2 Expediente Titular de la Unidad de Enlace 5 afio
Juridico

3 Bitacora Titular de la Unidad de Enlace 5 afio
Juridico

8. Anexos:
Anexo Giave
No.
SECRETARIA DEf ADMINISTRACION
BIRECCIQN GENERAL
DE DESARROLL( ORGANIZACIONAL
UEPARTAME NT§)E MANUALES /
_ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-UEJ-PRO02
§§r§§§:§£§’cmmo ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revisién: 6
i EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL P
TRABAJO 4g.1de8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). iy . . . Fecha de
Rav. NfaEtadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizadit
0 - Emisién Emisién 12/nov/2008
1 Todas Madificacion del formato Actualizacién del Manual 01/feb/2010
Actualizacion de propdsito,
2 2,3y5 alcance y responsabilidades, Actualizacién del Manual 13/jun/2011
descripcién de actividades
3 Todas Modificacién de formato Actualizacion del Manual 27/jun/2013
4 Todas AActuaIiza'cjzién del Manual 18/jun/2014
5 Todas i ualizacion del Manual X
g | 15/jul/2016
6 Todas 31/agosto/2022

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econdémico y del Tra

El presente
“manuales.morelos.gob.mx".

manual

se

encuentra  disponible  par:

bajo. i
secne%fm DE ADMINISTRACION

su piconsulta GeeriAgl

ADMINISTRATIVOS

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

E electrénico
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-UEJ-PR02

SECRETARIA DE

pesarroLLoccancrico | EL ABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revision: 6

fo i EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL [
TRABAJO Pdg.2de8

o Tribunal Estatal de Conciliacién
3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en
o Articulo 24 fraccion | y XXV
o Articulo 4 fraccion XI, art|’cul<§

e Manual de Organizacion de la o

4. Responsabilidades:

o
o Es responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Enlace Juri
e Es responsabilida
5. Definiciones:
Gestionar: Hacer diligencia para consegui
Indole Juridico: Condicién que se.

personas y los servidores publicos distinta a la moral, consighadas &n un

misma naturaleza.

1. Propésito:

Elaborar los proyectos de instrumentos de indole juridico (contratos o convenios) que el titular de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajoy las Unidades Administrativas adscritas requieran,
mediante determinar los anteproyectos de instrumentos juridicos de acuerdo a la atribuciones de la persona
que suscriba, por la ejecucion de obras y acciones, conforme a la normatividad aplicable, con la finalidad de
otorgar certidumbre juridica al personal que solicite dicho instrumento.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

e Coordinacién de Desarrollo Econémico

e Coordinacién del Trabajo y Previsién Social

e Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion
o Direccién General de MIPYMES

o Direccién General de “Orgullo \
Direccién General de Inspecc
Direccién General del Servici
Procuraduria Estatal de la De
Unidad de Enlace Juridico.
Unidad de Enlace Financiero
Junta Local de Conciliacién y Arbi

cién Pulblica del Estado Libre y
Soberano de Morelos i |
ior de la Secretaria de Desarrollo

Econémico y del Trabajo i

némico y del Trabajo

procedimiento.

este procedimient

Trabajo revisar y

rRateriegular, las ﬁgﬂ.ﬂptas.de las

lico-tales ‘como:

ey, reglamento, decreto, estatuto, acuerdo, disposicion administrativa, lW@'ﬂi@ﬁ%Eﬁf@ﬁﬁg@@ﬂ?ﬂf lla

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

/_ w ADMINISTRATIVOS

Elaboré Revisé

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

P

Fecha: 31 de agosto de !022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-UEJ-PR02
SECRETARIA DE

RESARROLLO ERONGMICO ELABORAR INSTRUMENTOS DE [NDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revisién: 6

VORLTRABAIO EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL [
TRABAJO Pag.3de8

Instrumento: Documento de indole juridico que debe ser expedido y/o en su caso, suscrito por el titular de
la Secretaria de Economia y el personal de las Unidades Administrativas adscritas, en el ejercicio de sus
atribuciones, por delegacién o suplencia, tales como: acuerdo, autorizacién, contrato, comision, convenio,
certificado, circular, criterio, designacion, dictamen, disposicién, escritura, informe, licencia, lineamiento,
nombramiento, oficio, opinién, politica, promocién y/o contestacion administrativa y/o judicial, proyecto de
decreto y/o resolucién; o cualquier otro de la misma naturaleza.

Organo colegiado: Cuerpo u organismo juridico que esta formado por diferentes personas y servidores
publicos de un mismo sector profesional, que se retinen para tomar decisiones sobre aquellos temas que les
competen y sobre los que tienen autoridad y conocimiento. Entre estos se encuentran los siguientes:
Asamblea, Ayuntamiento, Cabildo, Comité, Comité Técnico, Comisién, Consejo, Junta de Gobierno, o
cualquier otro de la misma naturaleza.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

14
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5





[image: image163.jpg]000163

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR02
TARIA DE . . =
sarroLLo coondrico | ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revision: 6

| YORLTRARAIO EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL [~ ——
‘ TRABAJO ag.4de8
|
‘ 6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir de manera verbal o por
escrito la solicitud de
elaboracién de instrumento
Juridico. i
|
1 elaboracién de |
. e )
T Intumenio Ju['ijlf ?,.' Los antecedentes pueden referirse a
¢ RPN un asunto previamente documentado
N N en un expediente que obre en la
Investigar con la  Unidad Unidad de Enlace Juridico o derivado
Administrativa  solicitante  los de la asesorfa brindada de

antecedentes del asunto.

conformidad con el procedimiento
“Brindar asesorfa de fndolejuridico en
los asuntos en los que intervenga la
Secretaria de Desarrollo Econémico y
del Trabajo

2

Documentar la informacion de
1 los antecedentes y elabora

expediente.
Expediente
3
1 En ordenamientos
” F relacionados a la esfera
Realizar el andlisis ~del internacional, solicitar

fundamento legal mediante
estudio de los antecedentes
consignados enel expediente.

]

Elaborar el proyecto de
instrumento juridico de acuerdo
a la normatividad aplicable
indole juridico.

|

Rubricar y entrega mediante
oficio el instrumento elaborado
a la Unidad Administrativa

colaboracién a la Consejeria
Juridica del Estado.

e

En el supuesto de que en el proyecto
interviene el titular del Poder Ejecutivo se
deberd remitir este mismo a la
Consejerfa Juridica para su validacion.
En el caso de que intervenga alguna otra
autoridad de la esfera Federal, Estatal
ylo Municipal, se remitird a la Unidad
Jurfdica correspondiente.

Proyecto de
instrumento

En ordenamientos relacionados a la
esfera internacional, solicitar
colaboracion a la Consejeria Juridica
del Estado.

solicitante.
6 Oficio

v Instrumento [ Debera asegurase que contenga Nuimero
- — consecutivo, Fecha, Servidor Publico
Registrar en bitacora solicitante; ~ Unidad ~ Administrativa ~ de
instrumento elaborado. adscripcion; Nombre del instrumento
"""""""""""" juridico elaborado; Fgcha de elaboracion,
Bitacora secRETAp(qugirADw)Nmﬂante”ﬂocumentado y

~Servidor Pub| Unjdad de Enlace
O{RESFIMS & g:n e
DE nss»wéu,o%sug\ﬁgﬁ\«&&%w\t

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS //

]

I
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SECRE TARIA DE

DESARROLLO ECONGMICO

Y DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

ELABORAR INSTRUMENTOS DE [NDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revisién: 6
EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL

Clave: OSDEYT-UEJ-PR02

TRABAJO Pag. 5de 8
Recibir del Servidor Publico
solicitante el instrumento
suscrito por cada una de las
partes que intervienen. Instrumento
B En el caso de instrumentos que se
8 b relacionen a Convenios y Contratos,
Oficio el instrumento deberd registrarse
A 4 conforme al procedimiento
Resguardar un ejemplar de | _______ ~— _——__ | denpminado: “Aqtualizar el registro
instrumento suscrito para su de’instumentos uridicos, firmas de
registro. ] sequores .publlcas, nombram)gntos
Instrumento y designaciones de la Secretarfa de
9 Desarrollo Econémico y del Trabajo”
Expediente _

Actualizar el  registro
instrumentos juridicos, firmas de
servidores publicos,

instrumento
nimero de
restan  de

10

Remitir  mediante

losuscribieron.

oficio el
suscrito en el
ejemplares que

laspartes  que

Oficio

FIN

Instrumento

nombramientos y designaciones
de la Secretaria de Desarrollo
Econémico y del Trabajo
(OSDEYT-UEJ-PR04).

v

= --| En caso de que el Servidor

Publico solicitante requiera de un
ejemplar del instrumento, el titular
de la Unidad de Enlace Juridico
le proporcionara copia certificada
del mismo.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES 'i F
ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-UEJ-PR02
SECRETARIA DE

Vot Taanagg onemea | ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revision: 6

VPR TRABATO EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL

TRABAJO Pdg. 8de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
w Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de manera verbal o por escrito la solicitud de
elaboracién de instrumento juridico por parte de
1 Enlace Juridico lasUnidades Administrativas de la Secretaria de| Solicitud de elaboracién de
(EJ) Desarrollo Econdmico y del Trabajo, en relacién a un instrumento juridico
asunto de indole juridico que requiere atender en el
cumplimiento de sus atribuciones, encargo o
comisién.
Investiga con la Unidad Administrativa solicitante los
antecedentes del asunto, con el propésito de
identificar Ias accmnes de* fndole Jurldlco que se
2 EJ
Asistente Juridico .
3 (AJ) Expediente
andlisis _del fundamento legal medlante
los ~antecedentes “consignados en el
4 EJ
£ " dependiendo el tipo de instrumento. Proyecto de instrumento
Nota: En el supuesto de que en el proyecto Iuridico
interviene el titular del Poder Ejecutivo se debera
remitir este mismo a la Consejeria Juridi€armrardy he ADMINISTRACION
validacién. En el caso de que intervenga algunarotr T »
: dION GE
autoridad de la esfera Federal, Estatal yJooMunigipal;|, , Ou;mz,ié,o,‘ﬂ
se remitiré a la Unidad Juridica correspondientgss » ,W
DEPARTAMENTO DE MANUALES
| ADMINISTRATIVOS
-'"""—-‘""m‘————_—-—
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-UEJ-PR02
SECRETARIA DE

D otLo sonmeNicy ELABORAR INSTRUMENTOS DE {NDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revision: 6
| EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL

TRABAJO Pag.7de8
Rubrica y entrega mediante oficio el instrumento
elaborado a la Unidad Administrativa solicitante, en el
nimero de ejemplares originales de las partes que
intervienen. En el oficio de entrega debe sefialar que Oficio
una vez suscrito por las partes, deberan devolver un
6 EJ original para registro y resguardo en la Unidad de .
Enlace Juridico. RStrimento
Nota: En ordenamientos relacionados a la esfera
internacional, solicitar colaboracion a la Consejeria
Juridica del Estado.
Registra en bitacora instrumento elaborado.
Nota: Debera asegurase de que contenga Numero
7 AJ . A, egh:_a;"" SeF v1do‘r“~“Pulb’hc rrlt(;::aan(;; Bitacora
o‘fracién,
Oficio
8 EJ
Instrumento
Instrumento
9 AJ
Expediente
Econémico y* del Traba]o" (OSDEyT—UE‘J"‘PROIt)
Remite mediante oficio el instrumento suscrito en el
nimero de ejemplares que restan de las partes que
Oficio
10 EJ
g Instrumento
la Unidad de Enlace Jurfdico le proporcionara copia
certifica
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyYT-UEJ-PR02
BECRETARIA DE

oesarRoLLO EConcrico | ELABORAR INSTRUMENTOS DE INDOLE JURIDICO, REQUERIDOS POR | Revisién: 6

YPELTRARASO EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL

TRABAJO Pag.8de8
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retancio
I 1 Solicitud de elaboracion de instrumento Titular de la Unidad de Enlace 5 afio
; juridico Juridico
i .
| 2 Expediente Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
| Juridico
‘ 3 Proyecto de instrumento juridico Titular de la Unidad de Enlace 5 afios
Juridico
4 Instrumento Enlace 5 afios
5 Bitééora nlace © 6 afios

8. Anexos:
Anexo )
No. Clave
e e J)E%BMW&&T—RAUQ“——
WU
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
|
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PRO3
sesammoLiocconomco | DAR ATENCION DE QUEJAS ADMINISTRATIVAS INTERPUESTAS POR [ Revision: 0
YOG TRARALD LOS PARTICULARES ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL |
ESTADO DE MORELOS Pag. 1de 5

i HOJA DE CONTROL: bE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ; . ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
o | e Emision Emisién 31/agosto/2022

Los originales de este documento q

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

El presente manual se encuentra disponible para siEcrgonsultanE emmielsTsitioldrelectrénico
manuales.morelos.gob.mx”. BRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: . 0
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR0O3
SeenmmoLi sconemco | DAR ATENCION DE QUEJAS ADMINISTRATIVAS INTERPUESTAS POR [ Revisin: 0
¥DELTRABASO LOS PARTICULARES ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL —
ESTADO DE MORELOS Pég-2de

1. Proposito:

Atender las quejas que los particulares presenten al sentir que los actos u omisiones que actualiza la
Secretaria contravienen sus derechos humanos con la finalidad de acreditar que la Secretaria se conduce
en apego a la legislacion vigente, mediante escritos de atencion y contestacién y obtener por parte de la
Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos,el acuerdo de no responsabilidad conla finalidad de
evitar en la medida de lo posible alguna recomendacién publica.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e  Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Unidad de Enlace Juridico

Director de Politica Laboral y Contenciosa
Técnico Profesional

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado e :
e Articulo 102 apartado B de la o idos Mexicanos

e Articulo 3 parrafo segundo Ley de Humanos

e  Articulo 23-B de la Consmucu)n P a del Estad L|bre y Sob ano de Morelos

Articulo 8 fraccién I, Il, IV y X!V de Humanos del Estado de Morelos
Manual de Organizacién de Ia onomico y del Trabajo

3. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la
actualizado este procedimien
Es responsabilidad de la pers
este procedimiento.
e  Es responsabilidad de la per
Trabajo revisar y vigilar el cum

ofesional, elaborar y mantener

uridico supervisar el cumplimiento de

de Desarrollo Econdmico y del

5, Definiciones:
Derechos Humanos: Son el con
realizacién efectiva resulta indispensable 1K
juridicamente organizada. Establecidos en la Constitucion y en las Leyes, que deben ser reconocidos y
garantizados por el Estado.

Queja: Es el medio por-el cu
Comisién, hechos u omisi
de alguna autoridad o

naturaleza de la persona, cuya

| conocimiento de la
Humanos, por parte

6. Método de Trabaj
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

ECRETARIA DE ADM

" UIRFC"ION GEN i
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL t

REV%&AD@,

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADM\NISYHATNO‘! i

Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez

O,u,st'ci,v\ /

Técnico Profesional Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

DAR ATENCION DE QUEJAS ADMINISTRATIVAS INTERPUESTAS POR
LOS PARTICULARES ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE MORELOS

Clave: OSDEYT-UEJ-PR0O3

Revision: 0

Pag.3de 5

6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO )

A 4

Recibir turno de notificacién
del acuerdo que admite la
Queja presentada
ante la CDHM

A 4

Estudiar el contenido del
escrito de Queja e integra
expediente

Turno de notificacion
del Acuerdo de
admision

Expediente

A 4 i

l\_/’__

Elaborar proyecto de
Informe requerido

Proyecto de Informe

Revisar y firmar el proyecto

de informe

Proyecto de
informe

|

A

Presentar el Informe que
justifica el actuar de la
Secretaria y obtener el Acuse
de presentacion de Informe.

Informe

Atender el procedimiento hasta
su conclusion

]

A
Recibir turno de notificacién de
la resolucion y archivar como

asunto concluido
14

FIN

Notificacién de
resolucion

Acuse de
presentacion de
Informe

Se relaciona con la Queja
de la Comision de
Derechos Humanos del
Estado de Morelos

SECRETARA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

.

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Formato:
Clave:
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEYT-UEJ-PR03
SEeammonseconemeo | DAR ATENCION DE QUEJAS ADMINISTRATIVAS INTERPUESTAS POR | Revisién: 0
Y PBLIRARASD) LOS PARTICULARES ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL —~
ESTADO DE MORELOS Pag.4de5
6.2 Descripcion de Actividades:
< Tipo de Documento
P
aso Responsable Actividad (No. de Control)
Dictorda Poltica | F2052 1470 S Tolesclor, oo o
1 Eabor] administrativa presentada ante la Comisién de Der;ChOJS Tumo de nofificacion del
Contenciosa P P Acuerdo de admisién
Humanos del Estado de Morelos y turna al Técnico
(DPLC) §
Profesional.
TasnicoProfasional Estudia el contenido del escrito de queja e integra expediente, ‘
2 (TP) con la finalidad de mantener ordenada y controlada la Expediente
informacién relacmnada con la m|sma S
Elabora pr
3 ™ para atenc Proyecto de Informe
al Enlace
Revisa e
observa
4 Enlace Juridico Proyecto de Informe
(EJ)
Informe
5 Lk Acuse de presentacion
del informe
6 TP
Notificacion de
7 ™ resolucion
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
SIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMEMTO DE MANUALES 3
ADMINISTRATIVOS |
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR0O3
sECRE TARIADE

DESARROLLO ECONOMICO DAR ATENCION DE QUEJAS ADMINISTRATIVAS INTERPUESTAS POR Revision: 0
YOELTRABAJO LOS PARTICULARES ANTE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL

ESTADO DE MORELOS Pag. 5de 5

7. Registros de Calidad:

. - : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Turno de notificacion del Acuerdo de Persona titular del puesto Técnico 1 afio
admision Profesional
2 Proyecto de Informe Persona titular del puesto Técnico 1 afio
Profesional
3 Acuse de presentacién de informe Persona titular del puesto Técnico 1 afio
Profesional
4 Notificacién de resolucién Persona titular del puesto Técnico 1 afio

“Profesional

5 Expediente c Técnico 1 afio

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

sECRETARIAIDE ADMINISTRACION
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LAl Al AL
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PROCEDIMIENTO : Clave: OSDEyT-UEJ-PR04
Sesaunoiio conomco | DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA LA [ Revision: 0
Y DEL TRABAJO INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE =
JURIDICO Pag.1de5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . < . Fecha de
R&V: Afacladas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emisién Emisién 31/agosto/2022
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1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento ﬁﬁVlﬁADQ
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-UEJ-PR04
o vonomico | DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIALA | Revisin: 0
¥ DL TRABATO INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE :
JURIDICO Pag.2de 5

Propésito:

Difundir el la Plataforma Nacional de Transparencna la informacién de los funcionarios adscritos a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, asi como de los Fideicomisos que reciben y ejerzan
recursos publicos o realice actos de autoridad en el estado de Morelos, mediante la actualizacion de los
formatos establecidos que correspondan a la unidad, con la finalidad de garantizar el derecho humano de
acceso a la informacion.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
e Unidad de Enlace Juridico

o Director de Normativa Econémica y Dictamen

o Director de Politica Laboral Contenciosa

e Auxiliar Técnico

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado er
o Articulo 6, apartado A frac

Mexicanos
e Articulos 2 apartado A, fracci

Politica del Estado Libre y Sob
e Articulo 6 de la Ley General d
e  Articulos 2, fraccién Il y VIII 9

Informacién Publica del Estad:
e  Manual de Organizacién de

Politica de los Estados Unidos
:os y aplicables de la Constitucion

ion Publica.
de Transparencia y Acceso a la

E ndémico y del Trabajo.

4. Responsabilidades:
e  Es responsabilidad de la pe
a lo establecido en este pro
e  Es responsabilidad de la per:
este procedimiento.
e Es responsabilidad de la pers
este procedimiento

. Econémica y Dictamen apegarse

elaborar y mantener actualizado

idico supervisar el cumplimiento de

5. Definiciones:
Derecho de Acceso
informacién generada
de entregarla sin que la p
Plataforma Nacional de Transpare
y Organismos garantes en materi
procedimientos, obligaciones y dispc

los sujetos obligados
la informacién, cumplir con los
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

5 DIRECCION GENERAL
6. Método de Trabajo: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades R EV! SAD

DEPARTAMENTO DE MANUALES
_ADMINISTRATIVOS |

Elatforo Rewso%
Py
Iris Yasmin Alvarez Olayo Qgecma Rodriguez Gonzélez 9/

Auxiliar Técnico . Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 & Fecha: 31 de agosto de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-UEJ-PR04
P — DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA LA | Revision: 0
Y DEL TRARAYC INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE Pag. 3de5
JURIDICO ag. g de o
6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO
La Unidad de
Recibir los formatos que la Unidad de Transparencia, asigna los
Transparenciaasigna a la Unidad de Enlace for[r\atos eleclrcplgos a las
Juridico, atendiendo a las Tablas de Aplicabilidad |- - - - - - - - oo oo ] Unidades Administrativas,
que emite el IMIPE. atendiendo las Tablas de
Aplicabilidad que emita el
IMIPE.
1

Recabar de forma mensual con el
personal adscrito a la Unidad de
Enlace Juridico, |a informacién publica
contemplada en la Ley

=

A 4

Para el llenado de
Actualizar de manera mensual la formatos, solicitar la
informacion publica que se encuentre bajo /- -w--ccimm e mem o colaboracién del personal
su resguardo, através del llenado de p adscrito a la Unidad de
formatos electrénicos. Enlace Juridico

3

La notificacién se realiza ala
Recibir notificacion (acuse electrénico) del cuenta de correo electrénico del
Sistema de Portales de Obligaciones de (-~~~ -~"~--~-"--====-===-=====7% Titular de la Unidad de Enlace
Transparencia, y archivar Juridico.

5

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES 1
L __ADMINISTRATIVOS ]

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO

Clave: OSDEYT-UEJ-PR04

CEEMy | et iies DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENGIA LA [ Revision: 0
Q,ﬁ ¥RELTRABAIO INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE :
JURIDICO Pdg.d.de 5
6.2 Descripcion de Actividades:
3o Tipo de Documento
n:
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Unidad de Transparencia, los
formatosde las obligaciones de transparencia que le
corresponde actualizar en la PNT a la Unidad de
Enlace Juridico Enlace Juridico.
1 (EJ) . N
Nota: La Unidad de Transparencia, asigna los
formatos electronicos a las Unidades Administrativas,
atendiendo las Tablas de Aplicabilidad que emita el
IMIPE.
Director de Normativa | Recab: rmatoselectronicos “con-lainformacion
2 Econdémica y Dictamen | genera 1 el mes anterior, durant rimeros Formatos electrénicos
(DNED) cinco d |
publica
3 AT Formatos electrénicos
Enlace Jur
D|funde en
4 AT por la “Unidad-de- Enlace .Jundlco ~durante los
primeros diez dias del mes inmediato postenor
5 (EJ) Nota: La notificacién se realiza a la cuenta de correo Natfficacion
electrénico -del  Titular de la+ Unidad. de Enlace
Juridico
Con esta actividad termina el procedimiento.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO OE MANUALES ;
ADMINISTRATIVOS /
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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SECRETARIA DE

DIFUNDIR EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA LA

PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-UEJ-PR04

DESARROLLO ECONGMICO | Revision: 0
¥ DELYRARAID INFORMACION PUBLICA GENERADA POR LA UNIDAD DE ENLACE -
JURIDICO Pdg.5de 5
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_t’:le
Retencién
1 Formatos electrénicos Titular del puesto de Auxiliar 1 afio
Técnico
2 Notificacion Titular del puesto de Auxiliar 1 afio
(electrénica) Técnico
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRE TARfA DE ADMINISTRACION
“DIREGCION GENERAL
DE DESARRPLLO ORGANIZAGIONAL
S5EPA m»yL‘mu DUE MANUALES
| ADMINISTRATIVOS 7/
e r————————]
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, PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DNED-PRO1
& SECRETARIADLE Y
@\?}3 SESATROLLOEGONGMO | pUB| [CACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS | Revision: 0
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No. Pag. (s). . . . Fecha de
Ray: Afectadss Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AUtoFiZatish
0 N/A Emisién Emisién 31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-DNED-PRO1

secRETARIADE —
BaToRpoomee PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS | Revision: 0

INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRAY | Pag. 2 de 6
LIBERTAD"

1. Propésito:

Dar a conocer a la poblacién las disposiciones legales y administrativas que resulten aplicables a la
Secretariade Desarrollo Econdmico y del Trabajomediante la publicacion de los instrumentos en el Periédico
Oficial “Tierra y Libertad”, con la finalidad de otorgar certeza juridica a la ciudadania.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Unidad de Enlace Juridico

Director de Normativa Econémica y Dictamen

3. Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

e Articulo 1, 2, 6, 9, fraccién IV, 13 fraccu‘)n I, 'y VI, 14 y 24 fraccién VIII, IX, XVIIl y XX, de la Ley
Organica de la Administraci ) ibre'y Soberano de Morelos.

Articulo. 1, 2 fraccion XVIII, Xl del 'R glamen’(o Interior de la Secretaria de

:
13

16mico y del Trabajo.

Econdmica y Dictamen, elaborar
o Es responsabilidad de la per de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo revisar y vigilar el cul

5. Definiciones:
Gestionar. - Hacer diligencia pa
Manifiesto de impacto regulat

onseguir una co!
cumento:

cion de expedir una determinada

alternativas posibles del Anteproyec
beneficios esperados para los particul
Manifiesto de impacto presupuestal- D
programatico o importe presupuestario en m
alguna normativa legal o administrativa.

Publicacién. - Acto consistente en da
la ciudadania.

derivado de la posible aprobacién de un proyecto de

otra norma juridica a

6. Método de Traba]
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACI(t

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMEMYO DE MANUALES
ADMIMISTRATIVOS

i AL SN 1

Elgbor Revis fQ
' # 0% § W TUESY
Fretzia Ariad! h o Silva Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez
Directora de Normativa Econémica y Dictamen Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
. Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
1 Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONSMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO
PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS,

INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y

LIBERTAD"

Clave: OSDEYT-DNED-PRO1

ACUERDOS U OTROS Revision: 0

Pag. 3 de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir el anteproyecto de la
disposicion legal, administrativa,
escrito u otro instrumento juridico
para su publicacion en el
Periédico ~ Oficial “Tierra y
Libertad”.

]

Anteproyecto

y

Documentar la informacion de
los antecedentes e integrar el
expediente que sustente su

ublicacién.
2

Elaborar solicitud de Manifiesto

Expediente

de Impacto Regulatorioy solicitud

v

Recabar firma de las solicitudes
de Manifiesto de Impacto

de Manifiesto de Impacto Solicitud de
Presupuestal. manifiesto de
3 impacto

requlatorio impactopresupue

Solicitud de
manifiesto de

stal

Regulatorio y de Manifiesto de
Impacto Presupuestal

o

Solicitud de
impacto
regulatorio

Y

Elaborar oficios para solicitar la
firma de los Titulares que
suscriban la Disposicién a publicar.

5]

‘Firmar oficios para solicitar la firma
de los Titulares que suscriban la
Disposicién a publicar.

=]

Solicitud de
manifiesto de
impacto
presupuestal

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMEMYO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Formato:
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SECRETARADE
DESARROLLO ECONGMICO
Y DEL TRABAJO.

PROCEDIMIENTO

PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y

LIBERTAD"

Clave: OSDEyYT-DNED-PRO1

Revisién: 0

Pég. 4de 6

Firmar oficios para solicitar la
firma de los Titulares que
suscriban  la  Disposicion  a
publicar.

=]

Oficio

A

Elaborar oficio para presentar
ante la Secretaria de Gobierno, la
Disposicion a publicar en el
Periédico  Oficial  “Tierra vy
Libertad”

8

Oficio

s

R

i

Firmar oficio para presentar ante
la Secretaria de Gobierno,
Disposicion a publicar en el
Periédico  Oficial ~ “Tierra y
Libertad".

£

Presentar ante la Secretaria de
Gobierno, la Disposicion a
publicar en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad”

10

Resguardar una copia de la
Disposicion publicada y archivar
el expediente.

14

Disposicién a
publicar

I\_/_

Copia de
Disposicién

Expediente
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEYT-DNED-PRO1

SECRETARIA DE

iy S PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS | Revision: 0

INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y Pég.5de 6

LIBERTAD"
6.2 Descripcién de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'?ﬁodzgg%%?gsto
. : Recibe el anteproyecto de la disposicion legal,
Director de Normativa ks ; ; £ —
1 Econémica y Dictamen admmlstlratw‘a’, esctrito u otro '|ps_trumen'to. Jurllfil(.:o para Anteproyecto
(DNED) su publicacién en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad”, para el efecto de dar atencién oportuna.
Documenta la informacién obtenida de los
2 DNED antecedentes e integra el expediente, para su Expediente
atencién oportuna.
Elabora solicitud de Manifiesto de Impacto SO';fr‘f“:Cf:r';‘alﬂg'gﬂg de
3 DNED Regulatorio Vs l<:|tud de ‘Manifiesto™"de” Impacto P g
Rresupugz al bara U | - solicitud de manifiesto de
impacto presupuestal
i Solicitud de manifiesto des
anifiesto de impacto regulatorio
4 DNED de Impacto
3 1 Solicitud de manifiesto de
impacto presupuestal
5 BNED Oficio
6 DNED Oficio
7 DNED Oficio
8 DNED Oficio
9 DNED Oficio
la
DNED Disposicién a publicar en el Periodico Oficial “Tierra y : o :
19 Libertad”, adjuntando los requisitos legales y/o Disposicién a publicar
administrativos.
Resguarda una copia de la Disposicién publicada en
el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” y s8F&reRiu&Ré! [DE AIGopia; de Risposicion
1" DNED expediente. BIRECEION GENERAL
DE DESARRO[LO oncAN;gi@Sﬂ'ﬁ” e

Con esta actividad termina el procedimientory p=sa sl Ui
REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
| ADMINISTRATIVOS 2/
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

PUBLICACION DE DOCUMENTOS, ESCRITOS, ACUERDOS U OTROS

Clave: OSDEYT-DNED-PRO1

Revisién: 0

Dictamen

INSTRUMENTOS JURIDICOS EN EL PERIODICO OFICIAL “TIERRA Y Pag. 6 de 6
LIBERTAD"
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia ‘gempo.tje
etencion
1 Anteproyecto Titular de la Direccion de 5 afios
Normativa Econémica y Dictamen
2 Expediente Titular de la Direccién de 5 afios
Normativa Econémica y Dictamen
3 Solicitud de impacto regulatorio Titular de la Direccién de 5 afios
Normativa Econémica y Dictamen
4 Solicitud de manifiesto de impacto Titular de la Direccién de 5 afios
presupuestal rmativa Econdmica y Dictamen
5 Disposicién a publicar n de 5 afios
Dictamen
6 Copia de Disposicién de 5 afios

8. Anexos:
Anexo Clave
No.
E
SECRETARIA DE ADMINISTRACIGH'
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENYO DE MANUALES | 5|
“ADMINISTRATIVOS J
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PROCEDIMIENTO Clave: OSDEyT-DPLC-PRO1

SECRETARIA DE

pesarroLLoEconomico | ATENDER DE LAS DEMANDAS DE AMPARO Y REQUERIMIENTOS DEL | Revision: 0

VDR, TRABAGO PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION Pag.2de 5

1. Propésito:

Dar atencion oportuna mediante la rendicién de informes previos ylo justificados requeridos por los Organos
jurisdiccionales del Poder Judicial de la Federacién en los juicios de amparo en materia administrativa, civil,
del trabajo o penal, con la finalidad de cumplir con lo solicitad por las autoridades federales y evitar que la
Secretaria sea sujeta a la imposicion de medidas de apremio.

2, Alcance:

Este procedimiento aplica a:

» Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
¢ Unidad de Enlace Juridico

o Director de Politica Laboral Contenciosa

o Profesional Ejecutivo (PE)

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado e
¢ Articulos 103 y 107fraccion llde
e Articulos 107 fraccién I, 116, 1

191 de la Ley de Amparo.
e Manual de Organizacion de la Of

4. Responsabilidades: ;
e Es responsabilidad de la perso,
procedimiento i
o Es responsabilidad de la per:
mantener actualizado este pr
o Es responsabilidad de la pers
procedimiento. |
e Es responsabilidad de la pers
Trabajo revisar y vigilar el cumpl|m1

pegarse a lo establecido en este
boral y Contenciosa, elaborar y
supervisar la aplicacién de este

i
de Desarrollo Econémico y del

5. Definiciones: ;
Autoridad responsable.- La que
extingue situaciones juridicas en
modificaria o extinguiria dichas situaciones juridicas.
Juicio De Amparo.- Proced|m|ento cuyo objeto consiste en la proteccwn de las garantias individuales de
los gobernados, asfi
Quejoso.- Es la per:
autoridad viola sus g

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades. SECRETARIA DE ADMINIS ‘TR/\(‘\\)N

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTPO DE MANUALES
DMINIITRATIVOS

Elaboré

Natali Apolinar'Baltazar
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6.1 Diagrama de Flujo
Recibir oficio de notificacion del
acuerdo que admite la demanda
de amparo. Oficio de
1 Notificacion del
acuerdo de admision
A
Aperturar expediente de amparo. Expediente
de amparo
2 Oficio de
E Notificacion del Demardad
iy | acuerdo de admision de amparo Documeritos
= anexos
Revisar el proyecto de informe Proyecto de

Proyecto de
Informe

_I previo y/o justificado.
3

Firmar informe previo y/o
justificado

Proyecto de
4 Informe

Presentar ante la autoridad
federal, dentro del término legal
concedido, el informe previo y/o
justificado

Informe

Atender en tiempo y forma los
requerimientos realizados

<]
'

Recibir  notificacion de la
resolucion del juicio de amparo,
y archivar como  asunto
concluido; en su caso agotar el
medio de defensa a la resolucién
contraria a los intereses de la
Secretaria.

B3
y

Realizar las gestiones para
acreditar el cumplimiento a lo

Oficio de notificacion
de la resolucion del
juicio de amparo

SECRETARIA DE ADMINISTRAQO'

Informe

ordenado en la ejecutoria de
amparo y archiva como asunto
concluido.

]

Expedient
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BECRE TARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
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PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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Revisién: 0
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de la autoridad federal mediante el cual
Director de Politica notifica a la Secretaria como autoridad responsable el - -
1 Laboral Contenciosa |acuerdo de admisién de la demanda de amparo (en Ogﬂﬁeﬁo’“ﬁ'gﬁnﬂg%ge'
(DPLC) materia administrativa, civil, del trabajo o Penal), para
el efecto de dar atencién oportuna.
Expediente de amparo
Oficio de notificacion del
Apertura el expediente de amparo integrando el oficio acuerdo de admisién
de notificacién del acuerdo de admisién, demanda de
2 (DPLC) amparo-y- documentos ‘anexos-a-la- mrsma~para su Demanda de amparo
Documentos anexos
Proyecto de
Informe
3 (DPLC) Proyecto de Informe
4 Enlace Juridico Proyecto de Informe
(EJ)
Técnico Profesional F‘rese%ta d itoridad
5 (TP) federal Iifarme
Atiende “en..tiempo...y.... forma _los - requetimientos
6 (DPLC) realizados por la autoridad federal.
ficio de notificacion de la
7 (DPLC) esolucién del juicio de
Secretaria como autoridad responsable se interponga amparo
el med:o de defensa a que haya.a lugar.
8 (DPLC) amparo y archiva el expediente como asunto Expediente
concluido.
Con esta actividad termina el procedimiento. )
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
OE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
Nl e gt
DEPARTAMENTO DE MANUALES {
ADMINISTRATIVOS __}
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempolqe
Retencién
1 Demanda de amparo Titular de la Direccion de 6 afios
Politica Laboral Contenciosa
2 Expediente de amparo Titular de la Direccién de 6 afios
Politica Laboral Contenciosa
3 Documentos anexos Titular de la Direccion de 6 afios
Politica Laboral Contenciosa
4 Proyecto delnforme Titular de 6 afios
5 Informe 6 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pég. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacién
0 - Emisién Emisién 31/agosto/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, DepaﬂaMB%MAl%IABWMMIWS

2. Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico ydel Trabgjo.  firRecciON GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

El presente manual se encuentra disponible para su lectronico
manuales morelos.gob.mx”". rs 0

\ Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
|
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1. Propésito:

Otorgar a los servidores publicos certeza juridica en relacién al cargo que desempefian en la Administracién
Publica del Estado, mediante la elaboracion de los instrumentos juridicos correspondientes, con la finalidad
de dar a conocer las responsabilidades y las funciones a las que estan obligadoslos servidores adscritos a
la Secretaria.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:
o Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

o La Coordinacién de Desarrollo Econémico.

e La Coordinacién del Trabajo y Previsién Social.

o La Direccién General de Macroeconomla y Fomento a la Expor’(amon.

o La Direccién General de MIPYME =y
e La Direccién General de “Orgulll
e La Direccién General de Inspeccr
e La Direccién General del Servicio

¢ La Unidad de Enlace Juridico. z;
¢ La Unidad de Enlace Financiero

i ; de la Administracion Publica del

« Articulos 1, 2, 6, 9 fraccién IV, 1
Estado Libre y Soberano de Morev

e Manual de Organizacién de la Oficin

4. Responsabilidades:
o Es responsabilidad
actualizado este proc:

igilar el cumplimiento
de este procedimiento.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL . |
bfoicencorden consecutiv

o R

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
AI)MINI:‘ IR/\TIVO“

5. Definiciones:
Archivo General: Se realiza el resguardo de los instrumentos registrados leffel Ll
de registro; su clasificacién se divide en Archivo de Contratos y Con
Designaciones, Nombramientos'y Registro de Firmas, cada uno con difert
expediente.

l'D

Sdcorro,Guadalupe Nava Trujillo Dra. Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez
Jefe de Departamento de Contratos y Convenios Secretaria de Desarrollo Econdémico y del Trabajo
Fecha: 31 de agosto de 2022 Fecha: 31 de agosto de 2022
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Instrumento registrable: Documento de indole juridico suscrito por el Titular de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo y/o Unidades Administrativas adscritas, en el ejercicio de sus atribuciones, por
delegacion o suplencia, tales como: contrato, comisién, convenio, designacién, nombramiento y firma de
Servidor Publico.

Libro de registro: Conjunto de hojas unidas formando un volumen que se rellena con distintos datos para
llevar un registro, de estilo florete y forma italiana; suele tener una parte impresa con espacios vacios para
ser rellenados con los datos. En este libro se asientan los datos correspondientes a los instrumentos
registrables que suscriben el titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo y de las
Unidades Administrativas. El libro cuenta con dos capitulos: Contratos y Convenios y Comisiones,
Designaciones, Nombramientos y Registro de Firmas.

Proemio: Parte inicial del contrato o convenio que indica el tipo de instrumento y las partes que lo
suscriben.
Servidor publico: Las personas que
Unidades Administrativas sefialade
Econdmico y del Trabajo. |

jo a su favor relacionado con las
jor de la Secretaria de Desarrollo

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
_ADMINISTRATIV
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Viene de los procedimientos:
“Brindar asesoria de indole juridico e
los asuntos en los que intervenga la
Secretaria de Desarrollo Econémico y
del Trabajo. (OSDEyT-UEJ-PR0O1)
y Elaborar instrumentos de indole »
Jjuridico requeridos por el titular de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y a4
del Trabajo y las Unidades Revisar en el archivo de la
Administrativas adscritas. (OSDEyT- Unidad de Enlace Juridico las
UEJ-PR02)" solicitudes de instrumentos, en
los que haya intervenido la
Secretarfa de Desarrollo Solicitudes para
Econdmico y del Trabajo. realizar instrumentos
Fi 1 juridicos
El registro del
Instrumento  registrable
Identificar el tipo de instrumento se reallz.a dfe ‘manera
registrable, conforme a la X" T 777 T T T T censeautiva iy lr_r]ponar
clasificacion que le corresponda. Instrumento _fecha de suscripcion.
2 g Juridico
L En caso de Comisiones,
A Designaciones,
. Nombramientos y
: !"Stc”b“' " los ?atc;isbm %il Registro de Firmas se
. s lrl.;men 0r ol 8 clasifica dentro  del
1egisto: Libro de Archivo General de la
3 Unidad de  Enlace
Juridico, una vez que el
mismo ha sido
entregado.
Certificar en CD copia del _EI " 4 |
instrumento registrable y remitirlo 7t env'o o ‘:S
mediante oficio a la Secretaria de S o e
Goblerno, Secretarlalde Gobierno
debe realizarse dentro
4 de los primeros 5 dias
habiles de cada mes
-, 4 e
Resguardar el Instrumento
temporalmente hasta la fecha
sefialada para su envio a la
Secretaria de Gobierno.
Instrumento
5 Certificado
SECRE TARIA DE| ADMINISTRACION
v IRECCION GENERAL
[aj ROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES 5
____ADMINISTRATIVOS 7/—
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Remitir  mediante  oficio el
Instrumento certificado en
cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano Oficio de envio

de Morelos. de Instrumento

6 certificado

A 4

Registrar el Instrumento original en
el Archivo General asignando
nimero de folio que corresponde.

strumento original

7 Libro de

Registro
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Revisién: 0
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'Fﬁf%g%?ﬂ?iﬂm
Viene de los procedimientos: “Brindar asesoria de
indole juridico en los asuntos en los que intervenga la
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, y
Elaborar instrumentos de indole juridico requeridos
por el titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico
y del Trabajo.
defe dieC%iFt)rz?:?yento ) k _ Sp[icitudes para r'eglizar
1 Converios Revisa en el Archivo General las solicitudes para instrumentos juridicos
realizar los instrumentos juridicos, en los que haya
(JDCC) ; " ; o
intervenido la Secretaria de Desarrollo Econémico y
del Trabajo, asi como los nombramientos expedidos
glstro en eI
ratos y
aciones,
2 JDCC Instrumento juridico
3 JDCC suscripcién, Tipo de Convenio senalado en el Libroide Registro
Proemio, Partes que mtervrenen y Vlgenc1a
an sido entregadas.
Certifica en CD copla del instrumento para su envio a
& Jnce
Nota: El envio de los instrumentos a la Secretaria de
Gobierno debe realizarse dentro de los primeros 5
dias habiles de cada mes. SECRETA &
Resguarda temporalmente los instrumen -
5 JDCC certificados hasta la fecha sefialada para s (@K@E%ﬂ tiimentos certificado
la Secretaria de Gobierno. ORGANIZAGIONAL
Remite mediante oficio el Instrumento certi
cumplimiento a la dispuesto en la Ley Orga de
b d4nce Administracién Publica del Estado Libre y Soberana jicninstiumento,certificado
de Morelos. __ADMINISTRATIVOS ]
I
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Registra el instrumento original en el Archivo General
de la Unidad de Enlace Juridico, asigna el nimero de -
Joce folio que le corresponde de manera consecutiva de Instrumento original

acuerdo al Libro de Registro para su resguardo. Libro de Registro

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES *
ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo.€ie
Retencién
1 Instrumento juridico Titular del Departamento de 5 afios

Contratos y Convenios

2 Libro de Registro Titular del Departamento de 6 afios
Contratos y Convenios

8. Anexos:
Anexo
= Clave
SECRETARIA DL ADMINISTRACIGH
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
) ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5





[image: image197.jpg]000197

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDEyT-OSDEYT-MPP

Revisién: 00

Pag. 9 de 11

VIll.- DIRECTORIO

Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez

Conmutador

Calle Hidalgo No.239, 6to

Secretaria de Desarrollo Econdmico y del 777 3292200 P ol Centro,
Trabajo Ext.1501 LOmE P
Morelos.C.P.62000
Calle Hidalgo No.239, 6to
Karina Margarita Gonzélez Leyva %;”g’;gggga piso, Col. Centro,
Secretaria Particular Ext.1513 Cuernavaca,

Morelos.C.P.62000

Jorge Rafael Covarrubias Campé
Subdirector de Relaciones Publica
Difusién :

|Calle Hidalgo No.239, 6to
piso, Col. Centro,
Cuernavaca,
Morelos.C.P.62000

Marfa Cristina Carrillo Flores
Auxiliar Técnico

Calle Hidalgo No0.239, 6to
piso, Col. Centro,
Cuernavaca,
Morelos.C.P.62000

Luis Angel Paniagua Marquez
Secretario Técnico

Calle Hidalgo No.16, Dpto.202
Col. Centro, Cuernavaca,
Morelos.C.P.62000

Sugey Peralta Figueroa

Calle Hidalgo No.14, Dpto.202
Col. Centro, Cuernavaca,

Enlace Financiero Administrativo

Morelos.C.P.62000

Ismael Sénchez Rol
Director de Recurso:

idalgo No.14, Dpto.202
ntro, Cuernavaca,
.P.62000

Ma. de Lourdes Pichardo Trujillo
Subdirectora de Gestién

Calle Hidalgo No.14, Dpto.202
Col. Centro, Cuernavaca,

Ext.1532 Morelos.C.P.62000
. i Conmutador Call Hég:#b N 02
Belos Tt nnaier 7773202200 SECREGHIA (EoAUK) ca,
Ext.1544 Morelos@{R:62000-
DE HESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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VIil.- DIRECTORIO

Conmutador Calle Hidalgo No.14, Dpto.201

gr?lggz Tl?r\l{gizlzie 777 3292200 Col. Centro, Cuernavaca,
Ext.1540 Morelos.C.P.62000

: " Conmutador Calle Hidalgo No.14, Dpto.201

Natali Apolinar Baltazar 777 3292200 Col. Centro, Cuernavaca,

Directora de Politica Laboral y Contfanciosa Ext1534 Morelos.C.P.62000

Calle Hidalgo No.14, Dpto.201
Col. Centro, Cuernavaca,
Morelos.C.P.62000

Fretzia Ariadna Hurtado Silva
Directora de Normativa Econémic
Dictamen

Calle Hidalgo No.14, Dpto.201
Col. Centro, Cuernavaca,
Morelos.C.P.62000

Juan Carlos Quinto Almazan
Técnico Profesional

Calle Hidalgo No.14, Dpto.201
Col. Centro, Cuernavaca,
Morelos.C.P.62000

Socorro Guadalupe Nava Truijillo
Jefa de Departamento de Contrato
Convenios .

Calle Hidalgo No.239, 6to
Iris Yasmin Alvarez Olayo piso, Col. Centro,

Auxiliar Técnico Cuernavaca,
i Morelos.C.P.62000
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IX.- COLABORACION

Karina Margarita Gonzdlez Leyva
Secretaria Particular

lvonne Nava Ide
Enlace Juridico

Sugey Peralta Figueroa
Enlace Financiero Administrativo

Dafne Fitz Dominguez
Técnico Profesional
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