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Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Comunicacién Social, 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 siguientes ordenamientos
juridicos:
- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién XI| de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V, VI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon vigente;
- Articulo 11 fraccion XVII y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del
Estado vigente.
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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 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado.
Este documento sirve para:
© Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
o Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de 108" 6rgano’s (o B o g e peme———
i ' - N
|\ L % [}
El Manual de Politicas y Procedl'menlos esta |ntegrado Ipor Ios |snguient=s apartados: portada, contenido,
autorizaciéon, introduccién, politicas 5, procedlmlentos dlrectorlo y colaboracién.
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En cumplimiento a la Ley Organica de l‘ Admmxstracnén Pubhca del Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el en el Reglament Inferidr de 1a Jefatura de Ia Oficina de la Gubernatura del Estado.
se ha integrado el manual de pol iticas 'y procedlmlentos de la CJL:]ulgl cién de Comunicacién Social,
donde se describe su ambito de acaén enmarcado por. las d|sposm|3nes' juridicas aplicables.
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VI.- POLITICAS

Se documentan a continuacién las siguientes politicas:

Nombre del Proceso/Procedimiento: Celebrar contratos de difusién con medios de comunicacion.

1. Propésito:

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Celebrar Contratos de Difusién con Medios de

Comunicacién” mediante la aplicacién de los lineamientos establecidos con la finalidad de realizarlos en

tiempo y forma de acuerdo a las normas establecidas.

2. Alcance:

Estas politicas aplican a:

e Coordinaciéon de Comunicacién Social: == S ——

* Proveedores que prestan servicios de d'f(:xg 4 i ¥

PR U | ¢
|| -

3. Referencias: - - e o=

* Reglamento Interior de la Jefatura-de la Oficina de'la Gubernatura'del Estado, Publicado en el Periédico

Oficial tierra y Libertad” niumero 5663 del 2 de enero de 201 9. S\ o =

e Procedimiento Celebrar Contraitog de Difusién’con Medios de Comunicacién (CCS-CCS-PR0O1).

4. Politicas: V ,.V s ,. 7 ',;4‘ -,

I. Ella Coordinador/a de Comunicacion Social debe' celebrar convenios de difusién con los medios de
comunicacioén, suscribiéndolos de‘manera mensGal-con las empre’sas que a su criterio tengan el alcance
para difundir los resultados y acciones del Gobierno'del Estado con-fa ciudadania.

— i -

Il. Ella Técnico/a Profesional debe elaborar el contrato de difusién una vez que haya sido autorizado por
el/la Coordinador/a de Comunicacién Social con la.documentacién fegal y fiscal de la Persona fisica y
Moral. | { ™ e . =218

{ AT R iy
Nombre del Proceso/Procedimiento VTEar_fﬂtar facturas de pi’é“s'ta’cign-de servicios de difusion.
WALV I-SNVIN )

1. Propésito: — — =

Normar y homologar los criterios del procedimiento “Tramitar facturas de prestacién de servicios de difusion”

que presentan los proveedores mediante el establecimiento y aplicacién de lineamientos con la finalidad de

realizarlos en tiempo y forma y de acuérdo a las normas establecidas. £

\ £F | < \ ; ¢ \ W

2. Alcance: % t : £ g )

Estas politicas aplican a: " = i - “

e Coordinacién de Comunicacién Social.

* Proveedores que prestan servicios de difusion, .,

< 8B & ¢ £l

3. Referencias: -l o - ool o

. Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado. Publicado en el

Periédico Oficial tierra y Libertad” nimero 5663 del 2 de enero de 2019.

e Procedimiento Tramitar facturas de prestacién de servicios de difusién (CCS-CCS-PR03).

4. Politicas: SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
I. Ella Profesionista A debe verificar que exista suficiencia presupuestal en hbjas defrabajo internas, asi

como en el Sistema de Gestién Financiera (SIGEF) para iniciar el tramite el pagodeda facturardesloonat
contrario no se realizara el tramite.

Il. ElVia Profesionista A debe verificar que las facturas expedidas por los provi R cVe' po
la pre.stacufm de un servicio de d]fysnén, sean expedidas a _nombre de Gobi e, i&?ﬁ!ﬁ er)Mo»fﬁﬂﬁ'ALes
asi mismo cumplan con los requisitos fiscales para su tramite. ADMINISTRATIVOS
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Nombre del Proceso/Procedimiento: Tramitar ej?-pago de becas para hijos de periodistas.

1. Propésito:
Normar el procedimiento “Tramitar el Pago de Becas para Hijos de Periodistas” que presenta el Presidente

del Comité de Becas para hijos de Periodistas con la finalidad de realizarlos en tiempo y forma y de acuerdo
a las normas establecidas.

2. Alcance

Estas politicas aplican a:

e Coordinacion de Comunicacién Social.

e Comité de Becas para Hijos de Periodistas.
e Periodistas.

3. Referencias:

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, publicado en el peridédico
oficial tierra y Libertad” niumero 5663 del 2 de enero de 2019.

Procedimiento Tramitar el pago de becas para hijos de periodistas (CCS-CCS-PR04).

Reglamento Interno del Programa de Becas para Hijos de Periodistas del Estado de Morelos.

4. Politicas: | |
I. La Coordinacién de Comunicacién Social debe recibir del presidente del comité de becas para hijos de

Periodistas, la documentacién necesaria que acredita la informaciéon de cada uno de los beneficiarios,
en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.. de lunes a viernes, Gnicamente durante los meses de julio y agosto
para el primer pago y en noviembre y diciembre para el segundo pago, en caso de no recibir la
documentacioén en las fechas y horarios estableciqos no se realizara e‘l tramite.

Il. La Coordinacién de Comunicacién Social debe recibir del presid'ehte del comité de becas para hijos de
periodistas el total de la documentacion. de los 100 beneficiarios en las instalaciones de la Coordinacién
de Comunicacién Social, Unicamente en los meses de julio.y agosto para el primer pago y en

noviembre y diciembre para el segundo: pago.
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Vil.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave I,?.’t:l
Celebrar contratos de difusibn con medios de
1 comunicacién. ces-ces-PRO1 a
Control de correspondencia recibida en la Coordinacién
2 de Comunicacién Social. CES=COS-PRO2 E
3 Tramitar facturals de prgstaclén de.servicios.de dlfl.lsuﬁrLi CCS-CCS-PR0O3 b4
. TS UILNES LA 1.2 1|
4 Tramitar el pagc; de b .,as para huos de penodlstgisl E CCS-CCS-PR04 V4
[ o
" i -t + 1 ]
Se consideran Ias‘ o] hglnas de los apartados e JOGE-CCS-MPP 10
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e CELEBRAR CONTRATOS DE DIFUSION CON MEDIOS DE COMUNICACION T
1. Propésito:
Formalizar el acto juridico con medios de comunicacion a través de la celebracién de contratos de difusién con
la finalidad de mantener una apropiada comunicacién de las distintas acciones del Gobierno del Estado.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Coordinaciéon de Comunicacién Social.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 21 fraccion Xl del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del puesto Técnico Profe5|onal elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. ———
Es responsabilidad de la persona mula{ deﬂ Ooordnnacnén delComun cacion Social revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento L £,
5. Definiciones:
“Ninguna”
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:
ECRE_T_AR[AWDf ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL ]
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Elaboré
7z —
T —
Mauricio Alejandro Hernandez Reza
Técnico Profesional
Fecha: 30 de septiembre de 2022 Fecha: 30 septiembre de 2022
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Revisién: 2

Pag. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

v

]

Recibir de las Secretarias o
Dependencias, la solicitud de
promocién de obras, acciones y
programas de Gobierno

l

]

Determinar el alcance que se
pretende obtener con la
difusion de las obras, acciones
y programas de Gobierno en la
poblacién

——— )
4 j §
b i
; I
f

a

v

=]

Solicitar al Técnico Profesional
via telefénica convoque a
reunion al titular del medio de
comunicacion

y

| contrato
4 i

Definir hora y Ilugar de Ila
reuniébn y convocar via
telefénica al Director del medio
con el que se pretende realizar

.

1
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. Ciave: CCS-CCS-PRO1
& I PROCEDIMIENTO T
CELEBRAR CONTRATOS DE DIFUSION CON MEDIOS DE COMUNICACION Pag. 4de 6
Realizar reunion de trabajo y
acordar términos de contrato
con el Director del Medio de
Comunicaciéon
5 I
y
Solicitar al Técnico Profesional
la elaboracién de Contrato de [~ ey aw
Prestacion de Servicios de [y iy p 170 E
Difusion Contrato de
Tl prestacion de |-
servicios de
‘ difusion
@ " % PO S
£ "“/\',’l Y LIBERY
-
Elaborar contrato de Prestacion
de Servicios de Difusion,
imprimir en tres tantos vy
entregar. Contrato de
prestacion de
7 servicios de difusion
|
i
Recibir contrato de Prestacién =
de servicios de difusién para N’
firma
Contrato de
| prestacion de ] % ¢
[T [ [ ervicios de difusiéon § ¥ N
£\ fL G : ’ 3
v
Revisar, firmar vy remitir ) N l -
contrato de Prestacion de - L
Servicios de Difusion al Técnico
Profesional para su tramite
correspondiente
Contrato de
prestacion de
servicios de difusion o 2
5t (_tjk TARIA DE ADMINISTRACION
; DIRECCION GENERAL ]
A 4 | DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
W IREVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
1 ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02 )
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5 Numero de paginas: 8
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000013

;-4 PROCEDIMIENTO

CELEBRAR CONTRATOS DE DIFUSION CON MEDIOS DE COMUNICACION

Clave: CCS-CCS-PRO1

Revision: 2

Pag. 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Coordinador/a de
Comunicacién
Social
(CCs)

‘| programas de Gobierno del

Recibe de las Secretarias y/o Dependencias de manera
verbal, solicitud de promocién de obras, acciones vy
Estado de Morelos para su
difusién.

(ccs)

Determina el alcance que se pretende obtener con la difusién
de las obras, acciones y programas de Gobierno en la
poblacién, analizando en qué tipo de medio se requiere la
difusion (ya sea radio, televisién, prensa escrita,
espectaculares, internet, backs de rutas)

Una vez determmado el tipo-de-'medio-que-serequiere para la

difusién se t:lefu'L:eIr el medio de comunicacion con el que se

trabajara, cubnendo 1 Yasn necesndadesqde l informacion
i

requeridas segun la solicitud ===y f__

(CCs)

Solicita al _Techico Profesional via telefonica convoque a
reunioén al tltdl ar del medio de comum ac:én con el que
pretende lcel brar un’ Contrato de Preslac.én de Servicios de
Difusién. | |~ - =1

Técnico Profesional

Define dia, hora y lugar de la reumén y convoca via telefénica
al titular ce( medio con el que se pretende reallzar el Contrato
de Prestacién | de Servicios. de Difus - informa al
Coordinador/a de Comunicacién Social |

(ccs)

titular_ del medio de
de\ clpntrato para

j —=

Realiza reuniéon de trabajo con el
comunicacion elegido y acﬁerda términos
firma del mismo =

(ccs)

‘del Contrato de
° |.

Solicita al Técnico* Profesnonai elabore,
Prestacion de Servncnos de D|fu5|én —

Contrato de prestacion
de servicios de difusion

(TP)

Elabora el Contrato de Prestacu’)n de‘Serwc»os /de Difusion,
imprime en..tres_tantos_—y_ entrega,.al, Coordinador/a de
Comunicacién Social para su firma.

Contrato de prestacion
de servicios de difusion

(ccs)

Recibe: del Técnico Profesional el Contrato de Prestacion de
Servicios de Difusién en _tres tantos onglnales para s frma

’correspondlente s i )

Contrato de Prestacion
de Servicios de Difusién

(ccs)

Revisa, firma y remite el Contrato.de Prestacnén de Servncms
de Difusién en tres tantos originales a al Técnico Profesional
para que recabe la firma del medlo de comunlcacnén para su
tramite correspond|ente ante la D]reccnén General de
Presupuestoy Gasto Publico. Lo==

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Contrato de Prestacion
de Servicios de Difusion

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

5

Referencia:
Revision:
Numero de paginas: 8

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO01-1T02
o
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CELEBRAR CONTRATOS DE DIFUSION CON MEDIOS DE COMUNICACION

Clave: CCS-CCS-PRO1
Reuvision: 2
Pag. 6 de 6

7. Registros de Calidad:

. % Tiempo de
No. D 5
ocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Contrato de prestacién de servicios de Titular del puesto Técnico 1 Afo
difusion Profesional
| TENEGQ .1
S UIENES -1
“ P ST b S
“ZERRA Y LIt
8. Anexos: \
Anexo »
No. A Clave
Ninguno i
I i Y
I ! £ }
| ¢ )
L- i "
()24
v 4 o
EECRETARIA DE ADMINISTRAGCH N
" DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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s “ PROCEDIMIENTO ] Clave: CCS-CCS-PR02
i e XEEY |- BERIRERENATITYS . CONTROL DE CORRESPDNDENCIA RECIBIDAEN-LA COORDINACION DE - | Revision: 2 ] ‘
. COMUNICACION SOCIAL. Pag. 1de 5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). A : R Fecha de
ReV. Afsctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio ALTOHEEEIBR
(0] N/A Emision Emisiéon 27/03/2014
Actualizacion del . g
1 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 16/12/2016
2 Todas Actuslizacion del Actualizacién del Manual 09/09/2022
procedimiento

Y IFER IO

-
| BVq 1 %

Clave:

Formato:

1.

2. Coordinaciéon de Comunicacién Social

El presente

Procedimiento

manual se
“manuales.morelos.gob.mx”.

encuentra disponible

= f B = | ’ i
CONTROL DE DOCUMENTOS,__/

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

para su

Vol

A
Direccion General de Desarrollo Orgamzacnonal Departamento de Manuales Administrativos.

consulta en el sitio

electrénico

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIS

Anexo:

DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia:
Revision:
Nuamero de paginas: 8
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) PROCEDIMIENTO Clave: CCS-CCS-PR02
A\ } R CONTROL DE CORRESPONDENCGIA RECIBIDA EN LA COORDINACION DE | Revision: 2
COMUNICACION SOCIAL. Pag 2de 5
1. Propésito:
Mantener un adecuado control de correspondencia a través de clasificar y delegar en tiempo y forma todos y
cada uno de los oficios y/o documentos dirigidos a la Coordinacién de Comunicaciéon Social con el fin de que
se les atienda de manera oportuna.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
e Coordinacién de Comunicacioén Social.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 11 fraccion XXXIIlI del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona titular del-puesto-Técnico Profesional-elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. ~ N TIE "',-J“' Q.7 A . ’ ey |
Es responsabilidad de la persona titular de'la Coordinacién de!Comunicacién Social revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. — — N |
5. Definiciones: o < e NN ]
“Hinghnat . ERRAY LIBERTES |
6. Método de Trabajo: i g
6.1 Diagrama de Flujo AN i
6.2 Descripcion de Actividades: o 2
‘& 1
| i
: > !
| F m\}.
‘ W . 44 |
{ R *
Ny &
f | | I
] | i Y. §
i | { | 3] { \
£ i 1\ ; ; } l_ > J -
i A | | N A —
' . SECRE YARIA DE ADMINISTRACION
. = BDIRECCION GENERAL
I P | (; Wi DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| V<% IREVISAL
VISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Elaboré
B
Mauricio Alejandro Hernandez Reza
Técnico Profesional
Fecha: 30 de septiembre de 2022 }echa: 30 de septiembre de 2022
Formato: Procedimiento Referencia; zDéDO—DMA-PRm Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisiéps 0
Anexo: 5 Numerd de paginas: 8
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i ‘ PROCEDIMIENTO Clave: CCS-CCS-PR02
E @‘J, BEERATASU | CONTROL'DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA COORDINACION DE | Revisién: 2
. - COMUNICACION SOCIAL. Fg 3 et

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

y

La correspondencia que no

Recibir correspondencia y sea dirigida a la
revisar que esté diigida a ta | Coordinacion de
ggglradllnadén de Comur 1 Comunicacién Social, sera

devuelta.

]
' 1y

Sellar, asignar No. de Folio, y
registrar la correspondencia

recibida para llevar  una Control de Jewey, £,
secuencia de lo recibido. Correspondencia [ 'r_t‘
2 |
b |~
y '%““‘J
Clasificar la correspondencia,
para turnarla al area

competente.

5]

o
Tumar copia de la
correspondencia para su
atencion y resolucion

procedente y archivar.
AV ; l
I 47 1
i»] w I

v
Dar seguimiento a la
correspondencia, para conocer
si fue atendido en tiempo y
forma y archivar oficio de
respuesta.

5]

Copia
minutario

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

y DIRECCION GENERAL
il DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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. PROCEDIMIENTO Clave: CCS-CCS-PR02
{@"‘L | CONTROL BE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA COORDINACION DE | Revisién: 2
COMUNICACICN SOCIAL. Pag. 4de 5
6.2 Descripcion de Actividades:
o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe correspondencia de las Secretarias y/o Dependencias
del Gobierno del Estado asi como de la ciudadania en
Técnico Profesional general' y revisa que esté dirigida a la Coordinaciéon de .
1 TP) Comunicacién Social. Correspondencia
Nota: La correspondencia que no sea dirigida a la
Coordinacién de Comunicacién Social, sera devuelta.
Control de
Sella, asigna numero de folio y registra la correspondencia Correspondencia
2 ™ recibida en el control de correspondencna para llevar una (electrénico)
secuencia-delorecibido: sesasiocn =
FIFRITO i A m . . Correspondencia
Clasifica | la_ correspondencia '‘en™ coordlnaclén con el
3 T Coordinador/a de Comunicacion Social, para turnarla al area Correspondencia
que competa de acuerdo a lanaturaleza del asunto.
Turna copia de la -correspondencia_al area’ competente para .
Copia de
4 TP su atenciéon X resolucnén procedente y archva -ori mal para su .
Correspondencia
segunmlento  §
Da segunmlento ala correspondencna con =I érea a la que fue
turnado el OﬁCD? para conocer si fue atendido len tiempo y
forma rembe acuse y archiva en( el | expediente s . "
5 i correspondlente al minutario. ! Gopia minutario
' 3
Con esta actlvndad flnahza el procedlmlentc ) ?
P < *\‘ - !
5 ’ :
=i i
I - e !
S G, 7
i F p
! / (
i { \ N
i ] \ j
£ i \. / 2
| =4
B é 262
€ y L '
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
AVK)MINI.‘S TRATIVOS
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. R PROCEDIMIENTO Clave: CCS-CCS-PR02
K ‘ EECESHEENAER - CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA COORDINACION DE ' | Revision: 2
5 COMUNICACION SOCIAL. Pag. 5de 5
7. Registros de Calidad:
= . Tiempo de
3 Docum: 2
No cumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Control de correspondencia Titular del puesto Técnico 1 Afo
(electrénico) Profesional
7y 2 - —pS
| o | “ERRAY LiBERY
8. Anexos: B '
Y ;b L -
A&i’fo \.Descnpmén“ — - Clave
Ninguno__ e 2
f | i { !
. P { ; v v."‘
£ ‘, 5 L
ECRE TARIA DE ADMINISTRACION
| OIRECCION GENERA\ ——
u' E DESARROLLO ORGANIZACIONAL
i
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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" Clave: CCS-CCS-PR03
“r3 PROCEDIMIENTO. —
N/ Revision: 5
s - TRAMITAR FACTURAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE DIFUSION Pag.
g.1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No Pag. (s). 2 . i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Altorizacin
0 N/A Emision Emision 19/02/2010
Actualizacién del " o
1 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 10/10/2011
Actualizacién del € .
2 Todas procedimiento Actualizaciéon del Manual 28/05/2012
Actualizacién del 3 o
3 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 27/03/2014
_..Actualizacién.del.._. " y
4 Todas procedimiento Ayt;:}uallzat‘:lén del Manual 16/12/2016
| (Actualizacion del” ~ LA 11
5 Todas _procedimiento=— Ac.,ura\h;a?lén del Manual 30/09/2022
B E
|
=i
~ ,_\' ) .
- - n— " i
PR 47% V- S i . |
BES B ) I E— i i
./ | 'controL bE DocUMENTOS
Los originales de este documento qqua{g bajo resguardo de:
il Be 2 B 4
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Coordinacion de Comunicacién Social
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx”.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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> i o PROCEDIMIENTO —
Revision: 5
TRAMITAR FACTURAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE DIFUSION Fa =
g. 2de 7
1. Propésito:
Coordinar el pago de los servicios de difusion a través de la recepcion de la factura y de realizar el tramite
de la solicitud de Liberacién de Recursos con rapidez y eficacia con la finalidad de que los proveedores que
prestan un servicio de difusién reciban su pago en forma oportuna.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
e Coordinador de Comunicacién Social.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 9, articulo 10 fraccién XXIX y 11 fraccién XXXVIl del Reglamento Interior de la Jefatura de la
Oficina de la Gubernatura del Estado.
e Clasificador por Objeto del Gas(o.
4. Responsabilidades: | B 1 '
Es responsabilidad de la persona tutular del puesto Profesnonal Ejecunvo A apegarse a lo establecido en este
procedimiento. E
Es responsabilidad de la persona t|tula; del puesto Profesmnvsta elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. | ¥
Es responsabilidad de la persona tltular dé’la: Coordinacién' de Comunncaclén Social revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.” I ’ =
EIE |
5. Definiciones: ] —t Valn I -
“Ninguna” £ [ ! 7l Fe™
k| =
6. Método de Trabajo: k™
El” } i .
6.1 Diagrama de Flujo o= P e |
6.2 Descripcidon de Actividades: | | 1" | g ( |
1. | s . 2 C
; ‘ {
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
E ! » £ DIRECCION GENERAL
X DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIST QA_." ly()S
—_r
Cinthia Cri: astillon Narvaez <5 Pisa Metcalfe
Profesionista A ordinador omunicacién Social
Fecha: 30 de septiembre de 2022 Fecha:;{de septiembre de 2022
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Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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000022

| seasgagnon ©

-PROCEDIMIENTO
TRAMITAR FACTURAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE DIFUSION

Clave: CCS-CCS-PR03
Revision: 5
Pag.3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

J,

Recibir factura, revisar contrato

y verificar la suficiencia
presupuestal en hojas de
trabajo internas y SIGEF.

1

¢Existe suficiencia
presupuestal?

= M

§ £

Recibir la factura, firmar de
recibido en copia y verificar

ue cumpla con los requisitos
4 I

¢Cumple con
los requisitos
fiscales?

5

Sl

Capturar los datos
de la Factura en el
sistema SIGEF

Factura

Contrato

factura al
por correo

mantener
y J
|

Devolver la
proveedor
#| electronico
contacto

Devolver la factura al
proveedor para su correccion

Factura
6
: " l ! ‘ : é

Solicitud de
7 Liberacién de
recursos Factura
Contrato} ECRE TARIA DE ADMINISTRACION
i OiR: « CION GENERAL '!
3 DE DESaN~O1 1O ORGANIZACIONAL
8 | i ) § . \ 7
SRR b 0 ]
Wi W 1o A e \UJ
DEPARTAMENTO DE 4ANUALES
L R i
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. PROCEDIMIENTO Clave: CCS-CCS-PR03
Gy | sesmansec HOLEDMIE Revision: 5
TRAMITAR FACTURAS DE PRESTAC!ON DE SERVICIOS DE DIFUSION Pag. 4de 7
En caso de  no
Recibir Solicitud de Liberacion de corresponder la Solicitud
Recursos, factura y contrato, y de Liberacién de Recursos
cotejar que concuerden =~ [TTTTTTTTTTTsssosmssoee con la factura, devuelve al
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_l para su correccion.
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- Clave: CCS-CCS-PR03
\f(/" ‘ PROCEDIMIENTO Ry
B Kl TRAMITAR FACTURAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE DIFUSION Fa
g. S5de 7
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'Fﬁf%ggﬁ;ﬁggto
Recibe del proveedor la factura de prestaciéon de servicios de
difusién via correo electrénico y realiza lo siguiente:
i 1. Revisa en conjunto con el Técnico Profesional que Factura
1 Profesln;.xusta A exista el contrato con la empresa para el trémiteqde
(£ pago de facturas correspondiente. Contrato
2. Verifica en hojas de trabajo internas asi como en el
Sistema de Gestién Financiera (SIGEF) que exista
suficiencia presupuestal.
¢ Existe sufciencia presupuestal?
“ PA No, pasa a la ac \(ldgd»i’: ¥ A . '| 3 f
Si, pasa 414 Sctividad4 X} s Vo | |
Devuelve, la [facturaal” proveedor por correo electrénico y
mantiene contacto via telefénlca para que entregue la factura
3 PA cuando haya sufncnencna presupuestalI T Factura
RRA Y LIBE® 't'
Esta actuvndad se conecta con lla actividad 1 ! |
Recibe dellproqeedor la factura fisica, flrma de recibido en
una copia Ed la misma’ y/ ‘verifica que cumpla con los
requisitos ﬁscalts. / l ] ( i
Los requnsﬂos fiscales sonf \l k ‘ f
° Clave del RFC de quien la expida y el régnmen fiscal
Profesional . Numero de folio'y. sello digital del SAT, asi como sello
4 Ejecutivo A dlgltaf del contribuyente que lo expide. > | Factura
(PEA) e Ll gar Y fecha de expedlcuﬁn - |
. Clave dell SFC ‘de fa persona a favor de quien se
explda
e Cantidad, Unidad de medida y clase de bienes,
mercancias o descripcién del servicio que amparen.
e Valor unitario_consignado en numero.
o | Importe total consignado en numero o letra.
&CumPle con los requnsu\os flscales?
| g
e PEA “|No, pasaala actividad 6
Si, pasa a la actividad 7
Devuelve la factura al proveedor para su correccion.
6 PEA LSy § - Gl £ Factura
Se conecta con la actividad 1
Captura los datos de la Factura en el sistema SIGEF y realiza
lo siguiente: Factura
7 1. Genera la Solicitud de Liberacién de Recursos Contrato
PEA 2. Anexa factura y contrato y SECRE FARIA DE ADMINISTRACION
3. Turna al Profesionista A la Solicitud de Liberac617&9",;“[3({:1‘[l 1 }X‘WQET’T
Recursos generada por el sistema SIGEF de adugrdg | .n 00 Q‘B, ECLISOS  IONAL
con los datos de la Factura para su revision. R V I Sm
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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. TRAMITAR FACTURAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE DIFUSION
Pag. 6 de 7
e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Profesional Ejecutivo A la Solicitud de Liberacién
de Recursos debidamente llena, asi como la factura y el Factura
contrato, y coteja la Solicitud de Liberacion de Recursos con
la factura y el Contrato. Contrato
8 PA
Nota: En caso de no corresponder la Solicitud de Liberacién | Solicitud de Liberaciéon
de Recursos con la factura, devuelve al Profesional Ejecutivo de Recursos
A para su correccion.
Recaba firma de autorizaciéon del Coordinador de
9 PA Comunicacién Social en la solicitud de liberacién de recursos | Solicitud de Liberacion
y turna al Profesional Ejecutivo A para su tramite. de Recursos
Entrega la Solicitud -de Liberacién de Recursos, Factura y Factura
Contrato ja~la~Direccién—~General-de-Presupuesto y Gasto
10 Publico de _la gSecre aria' (de Hamenda para; su tramite Contrato
PEA correspondiente y recibe acuse para su archlvo
i fr—— I 5 Solicitud de Liberaciéon
Con esta :actlvndad finaliza el procedlmlento.{ de Recursos
s 3 >
R > -
{ ERRA Y LIt R &
$ B
i
£ n D
ke Tk f e
i i
El i
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| L, ATY ‘ i
L ¥ o1 SO N $
% ,
) n -
) £4
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
T BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMEMTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /f
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TRAMITAR FACTURAS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE DIFUSION Pa
g. 7 de 7
7. Registros de Calidad:
ki " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Contrato Titular del puesto Profesionista A 1 Aho
2 Factura (Copia) Titular del puesto Profesionista A 1 AfRo
3 Solicitud de Liberacion de Recursos Titular del puesto Profesionista A 1 Ao
-
L
. L
:Y
by §-
o
|
8. Anexos:
Agixo ' Clave
Ninguno : .
i 3 : |
f ¥ J
f’ -y \ ¥ ). ) }
W € [ :
SECRE TARIA DE AI)MlNlS_‘\;‘_{éS‘-jC_’l‘*
[T BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL k
DEPARTAMENTO DE MANUALES
Al’)MlNlSTRA‘OV(}S g
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Q(:\f" gErTEmaEn A TR ROCEDIMIENTO ERTRIGTE
. TRAMITAR EL PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS Pa
g. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : . 7 Fecha de
Rev. Afectadss Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Altorizacion
0 N/A Emision Emision 19/02/2010
Actualizacion del " A
1 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 10/10/2011
Actualizaciéon del 2 1
2 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 28/05/2012
3 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 27/03/2014
procedimiento
o Actualizacién del.... . . "
4 Todas procedlmlento”,:‘ : A?guallzaflén del Manual 16/12/2016
"Actuallzacnén det? " LR Hefep ||
5 Todas [ ‘prc*cedlmlento"*“ Ac%L:allzaglén del Manual 30/09/2022
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| N
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| el
b | e
| i
| I
= |
- |
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\ | - |
CONTROL DE DOCUMENTOS
==
Los originales de este documento queda bajo resguardo de: -
1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Coordinacién de Comunicacion Social
El presente manual se encuentra disponible para su consulta >éh’f§§l:*_(fmtm£ Aclectroniooc 'ON
“manuales.morelos.gob.mx”. BDIRECCION GENE AL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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rs, srraTuRA BE LA OPGNA T PROCEDIMIENTO = g
0y, | BET s Revision: 5
P TRAMITAR EL PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PER!ODISTAS
Pag.2de 7
1. Propésito:

Coordinar el pago de la Beca para Hijos de Periodistas a través de la recepcién de la documentacion
proporcionada por el comité de Becas para hijos de Periodista de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento
Interno del Programa de Becas para Hijos de Periodistas del Estado de Morelos con la finalidad de que los
beneficiarios reciban en tiempo y forma la Beca.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Coordinacion de Comunicacién Social.

» Comité de Becas para Hijos de Periodistas.
e Periodistas.

3. Referencias:

I Este procedimiento esta basado en:

. Articulo 11 fraccion XXXVII del Reglamento lnterlor de’la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del

Estado. A )

e Clasificador por Objeto del Gasto <%

e Reglamento Interno del Programa de Becas para Huos de Perlodlstas del Estado de Morelos, emitido por

el Comité de Becas para hijos de Periodi tas i &
& \ »

4. Responsabilidades: ‘ERRA Y LIBEY WA hY f" {

Es responsabilidad de |la persona tltular cel puesto Profesional Ejecutwo A apegarse a lo establecido en este

procedimiento.

Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Profesnomsta 4 elaborar y mantener actualizado este

procedimiento. i) r\\ >3l

Es responsabilidad de la persona tutular de la Coordlnac:én de Comunicacién Social revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento. | il

S

5. Definiciones: £ { et B g ¢ ;

“Ninguna” flo ~

6. Método de Trabajo: =TT T T
6.1 Diagrama de Flujo ALY | 18 ¥ v | O
6.2 Descripcion de Actividades:

SECRE' rAHlA DE ADMINIS TRACION

E § E B & &) DIRECCION GENERAL
- - 4 ' 4 =l DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES §
ADMINISTRATIVOS I

X
7&a 6 2 Reviso
Q;@AP/ =

Cinthia Cristina Castillon Narvaez
Profesionista A

Fecha: 30 de septiembre de 2022 Fecha: 30 de s{eptiem/bm de 2022
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EATURA DI LA SIGINA PROCEDIMIENTO v
2ECTEURRI R Revision: 5

TRAMITAR EL PAGC DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS Pag. 3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

v

Recibir  documentacion  del
Presidente del Comité de Documentacién

_Be.tis para hijos de Periodistas
1

|
|
|
|

¢ Existe
suficiencia
Presupuestal?

| Regresar documentacion al
-~ .| Presidente del Comité de
Becas para hijos de
Periodistas

Documentacion

]

|

Verificar que la Y I

documentacion sea la correcta [ |
y cotejar los datos personales R k7
Documentacién ! -

Regresar documentacién al
Presidente del Comité de
Becas para hijos de
Periodistas

6

¢Es correcta la

documentacion? Documentacion

Capturar la informacion Quud r \
requerida en el sistema SIGEF
el cual generar la Solicitud de

acion de Recursos
% Solicitud de

Liberacion de
recursos S—E CRETARIA DE ADMINISY RACION

(04-DP-SLR

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

: REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
A()MINI(J HANV()“
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DEFATURA BE LA OFEINA ' PROCEDIMIENTO s
BolrauRE AU Revision: 5
TRAMITAR EL PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS Pag. 4de 7 T
Recibir la Solicitud de
Liberacion de Recursos y para Solicitud de
su revision. Liberacion de
recursos
8 I (04-DP-SLR;
V.
Revisar la SLR y recabar firma
de autorizacién del Coordinador icif
de Comunicacion Social LIEeor"acc.:::g g:
_AI recursos
9 (04-DP-SLR )
| |
‘ j
.| Enviar la SLR a la Direccién £ |
General de Presupuesto y Solicitud de
Gasto Publico de la Secretaria Liberacién de
de Hacienda para su tramite recursos
correspondiente (04-DP-SLR
[P
P
' 2
g . =4
-\ 1l
X 7 Y b ‘ i
LL - ¥ SoNVIN /)
j | { .
£ R | | ! §
; { | { B Ty
X X 1 | b p ¢
F
88" g ; &L
SECRE TAR
-___,F}:w}A DE ADMINISTR ACIGpy
k.. CCION GENER | —
DE De SARROLLO ()M;:L;iﬁ;"”w;\ 4
ZAC "
f
DK','I’ARTAMLA -
=NTO pe -
e ADMINIS TR A m’;‘(;‘:-vUM'LS
— - iVOos
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N\ | gEmmranoncnomann PRACEDIMIENTO Revision: 5
[ TRAMITAR EL PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS Fao. B d; =
6.2 Descripcion de Actividades:
e Tipo de Dccumento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Presidente del Comité de Becas para Hijos de
Periodistas la documentacién de los hijos de padres y/o
trabajadores de medios de comunicacién, respectivamente.
Profesional
1 Ejecutivo A La documentacién que se recibe es la siguiente: Documentacion
(PEA) 1. Acta de Nacimiento
2. Constancia de estudios
3. Constancia de trabajo
4. ldentificacion oficial
Profesionista A ¢ Existe suficiencia presupuestal?
2 ®A) No, pasa: ctivi ] y =
Si, pasa ¢ Ia actlv:dad 4\ [‘ oy e JANL .
Regresa la documenlacnén a aI Pres:dente del Comité de
Becas para- H| jos de Penlestas y nom'ca a través de
3 PEA llamada t=lefén| ala falta de’ presupuesto i Documentacion
| RRA Y LIBER} e
Se conecta ¢ con a actividad 1..
Verifica qu documentamén sea la correcta 'y coteja los %
% A datos persfqhales del solicitante asi como del beneficiario. Bepkmamasion
¢Es correcta Ia' :locumenta"ci\én\?
2 PEA No, pasa,a 'Ia actividad 6 ,—.,'}» o
Si, pasa a la actividad 77~ - |
Regresa los documentos a al Presxdente del Comité de Becas
para Huos s Penodlstas y-notifica a via telefénlca la falta o
6 PEA el error en| la Oju inta({lén e QARTEEN Documentacién
\ \ L v i IS s /
Se conecta con-la actividad -1
Captura la informacién requerida en el sistema SIGEF el cual
genera la Solicitud de L|beracnon de Recurso y turna al
E ProfesuomstaA 2 I
¥ H ! (
8 / V.
U La, informacnon qde se captura en el SIGEF es Ia sngulente
B & _ Nombre del beneficiario
2 Registro Federal de Contrlbuyentes
3 tlpo de Beneﬁmano . - " "
7 4. Fuente/dé Flnanmamlento WP Sol:cn(tj:deeect:’zirsamén
PEA 5. Nombrede la procedencna \ —=3 (04-DP-SLR)
6. Cuenta Bancaria de cargo
7. Dependencia
8. Unidad
9. Numero y nombre del proyecto
10. Municipio SECRE YARIA D =
11. Localidad "’“m r;—-—t.,-:(—)-m.‘;'f’_"
z >CIC > 3
12. Partida DE DESARROLL UN( )::;:rlu:::‘
13. Importe S - CIONAL
8 Recibe la Solicitud de Liberacién de Recursos deb H& o
PA requisitada, para su revision.
DEPARTAMENTC(Q] Qm’;m"“ts
—— Al}MlNI:.TN/\ l lVr)‘
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Clave: CCS-CCS-PR04
e, SR ATURA B i A PROCEDIMIENTO —
'if@“z ’ et St B . Revision: 5
R TRAMITAR EL PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS
Pag. 6de 7
4 i Tipo de Documento
Paso Responsable . Actividad (No. de Control)
9 Revisa la Solicitud de Liberacién de Recursos y recaba firma Sollcz:dRcLitlzigaclén
PA de autorizacion del Coordinador de Comunicacion Social. (04-DP-SLR)
Envia la Solicitud de Liberacién de Recursos a la Direccidn
General de Presupuesto y Gasto Publico de la Secretaria de | Solicitud de Liberaciéon
10 PA Hacienda para su tramite correspondiente. de Recursos
(04-DP-SLR)
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
BE S H
J i HiMAS
a\ 12
BERIP ¢
7 D
! y .
| s
| i .
'z 31|
; ‘ 2 i
{ < AT ) |
i [
B 1P Wi
I £
L
SECRE TARIA DE ADMINISTRACIC
{ BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
L4 _ Y > o
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: CCS-CCS-PR04

“rS A A B A A : PROCEDIMIENTO —

@\, ’ BEUTIOARMAYS Revisién: 5

e . TRAMITAR EL PAGO DE BECAS PARA HIJOS DE PERIODISTAS
Pag.7de 7
7. Registros de Calidad:
7 - 1 Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retancidh
1 Solicitud de Liberacion de Recursos Titular del puesto Profesionista A 1 Aho
(04-DP-SLR)

8. Anexos:

° \ JRBE C%/TE L& AN ;
Ar’\l'ix \ . Descripcion/ | s Claye
Ninguno
/ / ) { i \
¢ 3 - i }
i } ! |
< % £ i
2 4 O i 3
k ): L ¢ ¥ (W _ 8 :
PECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
LR RGAaHT MOTONAT
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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