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Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Planeacion

Participativa e

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 VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente.

- Articulo 12 fraccién XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda vigente.

ll.- AUTORIZACION

Informacién Estratégica, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y

AUTORIZO
C.P. Jorge Michel Luna
Secretario de Hacienda

//éﬁ%/%@

Lic. Elisabeth Osnaya Vizzuett
Directora General de Planeacién Participativa e Informacion Estratégica

' APROBO
Mtro. Fernando Solis Godinez
Secretario de Administracion

Lic.
Director Genera

r Gabriel Megma Nava
e Desarrollo Organizacional

s_,d BUENO ./
s

Fecha de Autorizacién Técnica: 07 de septiembre de 2018
Fulld sy SECRETARIA DE ADMINISTRACION
el Qsnaya Vv i
Numero depé\,gi}]k?f 84\ s, (" Direccion General ce
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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 Hacienda
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 tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Lok ok ol o ok o

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccién, procedimientos directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administ_fa_c_:ipn Publica del Estado de Morelos y de conformidad
con el Reglamento Interior de la Secretaria de '.'H'z{éien_d_a, se ha integrado el Manual de Politicas y
Procedimientos, en donde se describe su ambito“de ‘dé¢idn ‘enmarcado por las disposiciones juridicas
aplicables.
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REFERENCIA: PR- DGDO -DMA-01-Y IT-DGDO-DMA-01

VI.- DIRECTORIO
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombro del procodlmlenwdocumentos de traba]o ~ Clave Pag
Coordinar la carga y actualizaciéon de informacion en el
1 modulo Ficha Teécnica de Indicadores dentro del Portal PR-DGPIE-01 6
Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH)
Normar y coordinar la integracion de la informacion L ¥
2 estratégica. PR-DGPPelE-CIEG-01 6
Promover cursos de capacitacién y asesorias en ! .
3 materia de informacion estadlstica. FR-RORFEIECIEC-02 9
Coordinar el andlisis de estadisticas nacionales y 6
4 estatales, asl como participar en la integracién del | PR-DGPPelE-CIEG- 03
informe anual del ejecutivo.
5 Actualizacion de la pagina de Haciehda ;- PR-DGPPelE-DAS-01 | ©
6 Agenda EstadI(stica Anual PR-DGPPelE-JDES-01 8
7 Realizar las sesiones de Pleno del COESPO. PR-DGPPelE-SOME-01 9
Difundir la cultura sociodemografica y estadistica
8 a través de la pagina Web del Consejo Estatal PR-DGPPelE-SOME-02 | 7
de Poblacién y redes sociales
Atender solicitudes de mformacnén soc1odemogréf|ca y PR ! :
9 estadistiéa ey : PR-DGPPelE-SOME-03 | 8
Coordinar la elaboracién de los Programas Efétatales«;de . o,
10 Desarrollo. _ PR-DGPPelE-SP-01 6
11 Sesiones Plenarias del COPLADEMOR PR-DGPPelE-SP-02 6
' TOTAL DE PAGINAS: | 77
S
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPPeIE-01

Secretaria COé)RDINAR LA CP;ERGA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL [ Revisién: 0
MORELOS : MAODULO FICHA TECNICA DE INDICADORES DENTRO DEL PORTAL
| 7552 | de Hacienda APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA (PASH) Pég. 1de §
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Naturaleza del Camb:o i . Motivo del Cambio Fecha de
_Rev. Afectadas sl Autorizacion
0 N/A Emision Emisiéon 07/09/2018

CSambier o
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PROCEDIMIENTO

COORDINAR LA CARGA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL
MODULO FICHA TECNICA DE INDICADORES DENTRO DEL PORTAL
APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA (PASH)

Clave: PR-DGPPcIE-01

Revisién: 0

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Coordinar la carga y actualizacién de informacion en el médulo ficha
técnica de indicadores dentro del portal aplicativo de |a secretaria de hacienda (PASH)

El original de este documento queda bajo resguardo de Ia_Di(egc_ibp General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas ée realiza de.a'c'iuerdo ala siguiente tabla:

Area Funcional Copia No,
Direccién General de Planeacién Participativa e Informacion Estratégica 01
Unidad de Enlace Financiero Administrativo 02 |

12 13 LHPBCOION « g
' i

, l
e Sl

I LControlado
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e ~
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SaEraTaE COORDINAR LA CARGA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL | Revision: 0
MORELOS | de Hacienda | MODULO FICHA TECNICA DE INDICADORES DENTRO DEL PORTAL [F2-"3de 6
o APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA (PASH) e =

1. Propésito:

La Direccion General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica se encarga de proveer de
" informacién que cumpla con las caracteristicas y requerimientos necesarios para el tablero estratégico de
gobierno el cual maneja la Oficina de la Gubernatura, con la finalidad de que dicha informacién apoye el andlisis
y la toma de decisiones del Titular y Titulares de las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

2, Alcance
Este procedimiento aplica a:

o Dependencias del Poder Ejecutivo
e Direccién General de Planeacién Participativa e Informamén Estratégica.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacién Participativa e Informacién estratégica elaborar y
mantener actualizado este procedimiento. ‘

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacidén Participativa e Informacion Estratégica revisar y
vigilar el cumplimiento de este pracedimiento.

Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:
Nihguna
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades: 1

& hnberach

M
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Documento Q‘ "/
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Li Iisabethz naya Vizz c. Ellsabeth Osnaya Vizzu 'P. Jorge Michel Lund
Directora General de Planeacién Partigipativa | Directora General de Planeacién Pdrticipativa Secretario de Hacienda |
e Informaci6n Estratégica e Informacion Estratégica
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

b
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de Fnlare
e
v

Turnar la informacién al Analista
; Especializado Datos de
Enlace

v

Elaborar directorio de enlaces

Directorio de
3 enlaces

b 4

. o . En este oficio se pone a
Enviar oficio recordatorioparata | disposicién la capacitacion

carga y actualizacién del y/o asesoria sobre el

4 moduloide indicadores If' . ggr, 4o médulo Ficha Técnica de
' recordatorio Indicadores

¢Requiere NO |
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B
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COORDINAR LA CARGA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL | Revisién: 0

MODULQ FICHA TECNICA DE INDICADORES DENTRO DEL PORTAL

APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA (PASH) Pag.5de§

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'(pr\? od%g)%c;unr;r:s:;to
Director/a General
de Planeacion Solicita mediante oficio firmado por el Subsecretario de
Participativa e Planeacién la designacion del enlace de las Secretarias, " . )
1 Informacién Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, asl como de Gficiorde gﬁ;ggamon de
Estratégica los municipios que ejecutan recursos del Ramo 33 en el
(DGPPelE) primer trimestre del ejercicio fiscal correspondiente.
2 (REEFEE) Turna la informacion del enlace al Analista Especializado. Datos de Enlace
' |
Analista Elabora un directorio de ~enlaces'.de las Secretarias,
3 Especializado (AE) Dependencias y Entidades del-Pdder- Ejecutivo del Estado de [ Directorio de enlaces
P Morelos, Municipios que ejecutan recursos del Ramo 33.
Envia recordatorio mediante oficio firmado por el Secretario
de Hacienda para la carga y actualizacién de la informacion
en el médulo de indicadores a las Secretarias, Dependencias
4 (DGPPelE) y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como a los municipios GGiBaE e TaT
que ejecutan recursos del Ramo 33. .
Nota: En este oficio se pone a disposicién la capacitacion y/o
asesoria sobre el médulo Ficha Técnica de Indicadores.
¢, Requieren capacitacion y/o asesoria?
: AE
J No: con esta actividad finaliza este procedimiento
Si: continya en la actividad No. 6
Da capacitacion a los enlaces de las Secretarias,
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de
6 AE Morelos, Mun|0|p|os que ejecutan recursos del Ramo 33 que 15T GE SEiEtEnEiE
asl lo requieran.
Con esta actividad finaliza este procedimiento

fit
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e APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA (PASH) SEsE _
7. Registros de Calidad:
" . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retoncin
1 Directorio de Enlaces Director/a General de Planeacion 1 afio
Participativa e Informacién ot
Estratégica
2 Lista de asistencia Director/a General de Planeacion 1 aflo
Participativa e Informacién
Estratégica
8. Anexos:
Aaixo Descripcion Clave
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Secretaria NORMAR Y COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION | Revision: 4
MORELOS | de Hacienda ESTRAIEGICA Pag. 1 de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
, I;\l eo\} AF;zgt'a(j;s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AEt% Cr?zzgi?sn
0 N/A Emisién Emisién 10/12/2010
Actualizacion de .
1 Todas Procedimiento Actualizacién de Manual 13/06/2011
Actualizacion de -
n o
2 Todas Brocadiniente Actualizacién de Manual 27/06/2013
Actualizacion de L
3 Todas Procedimiento .. ...+ Actualizacion de Manual 13/08/2014
Actualizacién de T
4 Todas Brocadinmiento Actualizaciéon de Manual 07/09/2018
BRI f\,'\r.;‘ N
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INISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado
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MORELOS | de Hacienda L ESECICAM Pag. 2de 6

, = |
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Normar y coordinar la integracién de la informacion estratégica

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica - 01

‘Unidad de Enlace Financiero Administrativo 02
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Secretaria
de Hacienda

PROCEDIMIENTO

NORMAR Y COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

ESTRATEGICA

Clave: PR-DGPPelE-CIEG-01
Revision: 4
Pag. 3de 6

1. Propésito:

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

Dependencias del Poder Ejecutivo
Direccién General de Planeacion Participativa e Informacién Estratégica.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley Qrganica de la Administracion Pdblica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

4, Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es' responsabilidad del Coordinador de Informacién Estadistica y Geografica elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacion Participativa e Informacién Estratégica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento. \
Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar. este procedimiento.

5. Definiciones:

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

La Direccion General de Planeaciéon Participativa e Informacion Estratégica se encarga de proveer de
informacién que cumpla con las caracteristicas y requerimientos necesarios para el tablero estratégico de
gobierno el cual maneja la Oficina de la Gubernatura, con la finalidad de que dicha informacién apoye el analisis
y la toma de decisiones del Titular y Titulares de las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
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Controlago
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Ing. Julio 6pez Luna
Coordinador de Informacién Estadistica y
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aVi

Informacién Estratégica

. Jorge Michel Luna
ecretario de Hacienda
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6.1 Diagrama de Flujo
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Clave: PR-DGPPelE-CIEG-01

NORMAR Y COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

Revision: 4

ESTRATEGICA

Pag. 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable f\CtIYIgad . (No. de Control)
Director/a General ST
gz;gg:gg;og Recibe instrucciones fne'd‘lante'_' ‘co'r'reO' electronico de la _
1 Informacion Gubernqtura, la captura de informacién en el tablero correo electrénico
Estratégica estratégico.
(DGPPelE
Dl(rjzcg;/ze(.ziir};ral Solicita Y recibg'mediante correo electrénico la informacion
Participativa e estadistica 'emltlda por los Enlaces _de I_as Secretarias, _
2 Informacion Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo y la turna al correo electrénico
Estratégica Coordinador de informaqién est?distica y geogréf_ica"
(DGPPeIE) para su captura en el sistema “Tablero Estratégico
Coordinador de
3 IIEnforman)n Recibe la informacion.
S G el Y gira instrucciones para su revision y captura
Geografica 9 P Yeapuiia.
(CIEG)
Revisa la informacién emitida por los Enlaces de las
4 AE Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo y
' determina si esta correcta.
¢ La informacién es correcta?
5 AE No. Continua con la actividad ntmero 6
' Si. Continta con la actividad numero 8
Informa al Enlace las ‘observaciones detectadas de la .
6 AE validacion de la informacion_.ﬁmggi'qggé,..'co_'rreo electronico para Cor(r)eb(;:rlsgérigﬁ::: de
sy solventacion.
¢ Las observaciones fueron solventadas?
7 AE No. Continua con la actividad numero 6
Si. Contintia con la actividad numero 8.
Captura la informacién en el sistema tablero estratégico en el
8 AE cual se visyaliza automaticamente.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPPelE-CIEG-01

Secretaria NORMAR Y COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION 'Revision: 4
MORELOS | de Hacienda ESTRATEGICA Pag.6de 6
7. Regisfros de Calidad:
Apfisedug B psl, . Tiempo de
No. Documentos (Clave) .. “Responsabilidad de su Custodia Retenzisn
CHARCRING
1 Correo Electrénico Coordinador de Informacién 1 afio
Estadistica y Geografica
2 Correo Electronico de Observaciones Coordinador de Informacion 1 afo
Estadistica y Geografica
8. Anexos:
- Anexo ' . cl
No. Descripcién ave

Ninguno

| Reshensalifua

T ST T
VR AT

T I‘Il:‘-. .---;’-}.'.l

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizaclonal

Documento

LControlado




PROCEDIMIENTO
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Secretaria PROMOVER CURSOS DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN Revision: 4
MORELOS | 4e Hacienda MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICA Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
I;\l eo\; Aﬁ:gfa(sgs Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aﬁgi?zzgi%n
0 N/A Emisioén Emisién 10/12/2010
C Todas Actualizacion de Actualizacién de Manual 13/06/2011
Procedimiento
2 Todas Actuallzgc[o n de Actualizacion de Manual 27/06/2013
Procedimiento
3 Todas Actualizgci.én de Actualizacion de Manual 13/08/2014
Procedimiento
4 Todas Actualizacion de- '+ : | Aoy alizacion de Manual 07/09/2018
Procedimiento & ;5
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Clave; PR-DGPPelE-CIEG-02

Revision: 4

Péag.2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de! procedimiento Promover cursos de capacitacion y asesorias en materia de
informacién estadistica

-

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

: Direccion General de Planeacion Participativa e Informacidn Estratégica 01
Epnidad de Enlace Financiero Administrativo 02

DE GAPACITAGIDN Y 7,
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PROGCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPeIE-CIEG-02
Secretaria PROMOVER CURSOS DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN Revisién: 4
MORELOS | de Hacienda MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICA Pag 3de 7
1. Propésito:

La Direccion General de Planeacion Part|0|pat|va e Informacnbn Estratégica debe atender las solicitudes de
capacnamd)n y/o asesorias de las Secretarias, Dependenmas y Entidades del Poder Ejecutivo que asi lo
requieran para elaboracién, consulta o uso de informacion estadistica.

2, Alcance
Este procedimiento aplica a:

Secretarias del Poder Ejecutivo

Dependencias del Poder Ejecutivo

Entidades del Poder Ejecutivo

Direccién General de Planeacion Participativa e Informacién Estratégica.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de: apoy@ apegarse a lg-establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador/a de informacion Estadistlca y Geogréﬂca elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de! Director/a General de Planeacién PartIC|pat|va e Informacion Estratégica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

Direccign

esarrollo O, Seneral de

ganflﬁ( icnal

DOC“'”Q'”O
ONtrojagg

i 5O APEK

Elabor6 ReVisg T+ Ee

- 7%, /
Lépez Luna éZﬂét Osnaya Vizzuett

Ing. Ju . Jorge Michel Luna 4
Coordinador de Informacion Estadistica y | Directora General de Planeacién Parti€ipativa e Secretario de Hacienda
Geografica _ Informacién Estratégica

Fecha: 07/09/2018 Fecha: 07/09/2018 Fecha:/07/09/2018
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Secretaria

MORELOS | de Hacienda

PROCEDIMIENTO

PROMOVER CURSOS DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN
MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICA

Clave: PR-DGPPelE-CIEG-02

Revisién: 4

Pag. 4de?7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Solicitar  mediant
designacion del Enia&g_‘ P

mediante, .. ofici ,

Aeopihte

< 1Oficio designacién

o

T

de enlace

v

o

Recibir oficio con la
designacién del Enlace

Oficio designacion

|

de enlace

Turnar el oficio al Director
General de Planeacién
Participativa e Informacion

3 Estratégica

Oficio designacién de
enlace

A

L_/

Revisar el oficio con la
informacién del enlace

LEI oficio
cumple ~con Ja ...
informacion,:: -
requerida®?. <21

R [

Solicitar  via
correo

Pl electrénico los
"' .datos faltantes

Elaborar directorio de enlaces

7]

4

g GApacitacion y/o asesorias

Enviar mediante oficio y correo
electrénico invitacién a cursos

Oficio y correo electrénico
de invitacién a cursos y/o

asesorias
Recibir solicitud de curso y/o
asesoria Solicitud de curso
9 y/o asesoria

v

A

10

Turnar solicitud al Profesionista

v

Cronograma de
t| tapacitaciones

.,

ar cronogramea de 4
41 [capacitaciones . .ol

|
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

I
Direccion General de
Desarrolio Organizacions

Documento 7

Controlado

ey




MORELOS

Secretaria
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PROCEDIMIENTQ

PROMOVER CURSOS DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN
MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICA

Clave: PR-@GPPe|E-CIEG-02

Revision: 4

Péag. 5de 7

-

Notificar via oficio o correo
electrénico lugar, fecha y hora
de la capacitacion

Oficio. 0 correo.

12 L s | ..t electronico de
. s J.-t;.: TS ..-"-".; bz ok
L : _..._'...A‘.l‘r. - '._ﬁ'__.!_ 24
Registrar asistencia '
Lista de
13 asistencia
t L-.._______,_..-—'-"""'_-—_-

Impartir capacitacion y/o
oria y atender dudas y/o
_1:$ET preguntas

A
Archivar lista de asistencia
15

FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon General de
Desarrollo Organizacional

Documento

Controtado

\.




MORELOS

Secretaria
de Hacienda

PRQCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPPeIE-CIEG-02

PROMOVER CURSOS DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN

Revisién: 4

MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICA

Pag.6de7

6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
D';ch)lgﬁ ecggir;ral Solicita mediante oficio firmado por el Subsecretario de
A Planeacion a los Titularés'de las Sécretarfas, Dependencias y - . .
1 Plirft(';'rﬁgg\i’:ne Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, la designacién del Riici dgz:gg:mon de
Estratégica Enlace, indicando nombre y cargo, teléfonos y correo
(DGPPelE) electronico oficiales.
Recibe oficio con la designacién del enlace de cada una de o . .
2 DGPPelE las Secretarfas, Dependencias y Entidades del Poder ©icio démgnacmn de
) : nlace -
Ejecutivo del Estado. _
3 DGPPelE Turna el oficio al Coordinador de Informacion Estadistica y | Oficio designacion de
Geografica de Informacioén para validacion de datos. Enlace
Coordinador/a de
: cTR
Infotiracion _ (SECRETARIA DE ADMIMISY AC!Oﬁ
4 Estadistica y Revisa el oficio con la informacién del Enlace , Direccién Genaral de
Geografica Desarrollo Cryanizacienal |
(CIEG) A1
¢ El oficio cumple con la informacion requerida? /
5 CIEG No, ir a la actividad No.6 V
Si, ir a la actividad No. 7 gocumenta
6 CIEG Solicita via correo electronico los datos faltantes v ( ' e
7 CIEG Elabora directorio de enlaces. Directorio de Enlaces
vl &
8 DGPPelE Envia mediante oficio “fifthado" 'por el Subsecretario de| Oficio de invitacion a
i Planeacion la invitacion a dlirsos Wo talléres de capacitacion. cursos y/o talleres
Recibe solicitud de curso y/o taller por parte de los titulares de . !
) DGPPelE las Secretarlas, Dependencias y Entidades del Poder Solicityd de curso yio
) ! taller
Ejecutivo del Estado.
Turna las solicitudes al Coordinador de Informacion -
10 DGPPelE Estadistica y Geografica y solicita elabore el cronograma de SOI'C'tUdt:ﬁe?urso e 7
capacitacion
11 CIEG Elabora cronograma de capamtacuﬁn y lo remlte a Ia Cronograma de
o= = DGPPelE. capacitacion
Notifica via oficio firmado por el Subsecretario de Planeacion
12 DGPPelE a los titulares de las Secretarias, Dependencias y Entidades | Oficio de notificacion de
del Poder Ejecutivo indicando la hora, fecha y lugar de la curso y/o taller
capacitacién y/o taller.
Jefela de
Departamento de | Registra la asistencia de los participantes en el formato FO- . . i
13 Estadistica | DGPPelE-CIEG-02 Histalds. ASIEtEncla
(JDE)
14 Imparte capacitacién a los enlaces y Atiende dudas y/o
CIEG preguntas durante Ia capacitacion. -
S o .1{~1
Archiva lista de. aSIstencr S
15 JDE Lista de asistencia
' L Con esta actividad termina el procedimiento.
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L PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-CIEG-02
Secretaria PROMOVER CURSOS DE CAPACITACION Y ASESORIAS EN Revision: 4
MORELOS | de Hacienda MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICA Pag.7de 7
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) I ‘Bfe‘ﬁp?‘f\sabllldad de su Custodia Retencién
1 Oficio designacion de Enlace : -;1'?.'?‘:,'je_f.L§?a 'de__.‘UeTp'a'rtamento de 1 afio
" Estadistica
C2 Directorio de Enlaces Jefe/a de Departamento de 1 aflo ,
Estadistica
3 Oficio de invitacidn a cursos y/o talleres Jefe/a de Departamento de 1 affio
Estadistica
4 Cronograma de capacitaciones Jefe/a de Departamento de 1 afio
Estadistica
5 Oficio de notificacion Jefe/a de Departamento de 1 aflo
Estadistica
- 6 Lista de asistencia Jefe/a de Departamento de 1 afio
Estadistica
7 Solicitud de curso y/o taller Jefe/a de Departamento de 1 afio
- Estadlstica
8. Anexos: et AT
TefadeDen
Anexo i )
No. Descripcion Clave
1 Directorio de Enlaces FO-DGPPelE-CIEG-01
2 Lista de Asistencia




FORMATO

Clave: FO-DGPPelE-CIEG-01

Revisién: 1

Secretaria DIRECTORIO DE ENLACES
MORELOS | de Hacienda REFERENCIA: PR-DGPPelE-CIEG-01 T B e
Nombre Cargo ._.m_m*o:o.nw . Correo Electronico
Oficina / Mévil
| % =

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

’

.

Direccion General de )
Desarrollo Organizacional

Documento
Controtado L




Secretaria

MORELOS | e Hacienda

© ~ FORMATO ..

LISTA DE ENLACES
REFERENCIA: PR-DGPPelE-CIEG-01

Clave: FO-DGPPelE-CIEG-02

Revision: 4

Anexo 2 Pag. 1de 1

Fecha: )
CURSO DE CAPACITACION

Nombre

Cargo / Dependencia Teléfonos
Oficina / Mavil

Correo Electronico

\%ﬁj

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento

\

Controtade—v




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPPelE-CIEG-03

Secretaria COORDINAR EL ANALISIS DE ESTADISTICAS NACION%LES Y Revision: 4
ESTATALES ASi COMO PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL
MORELOS | de Hacienda INFORME ANUAL DEL EJECUTIVO PR
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ORI ¢ . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emisién Emisién 10/12/2010
1 Todas Ag:ggggiagg;ge Actualizacion de Manual 13/06/2011 - .
2 T Actualizacién de .
odas Procadiniorts Actualizacion de Manual 27/06/2013
3 Todas As:ggja'(zj?n?i?a r:]tc(i)e Actualizacion de Manual 13/08/2014
4 Todas Actualizacion de Actualizacion de Manual 07/09/2018

Procedimiento

S i '-I_JI., i:h ti_:?l

w (LB

DOCUmGnto
CO""'O'ado o8

Direceyy
Desarrgliq o ocneral de

anizaclongay '




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-CIEG-03

COORDINAR EL ANALISIS DE ESTADISTICAS NACIONALES Y Revision: 4 i

Secretaria ESTATALES ASI COMO PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL
MORELOS | de Hacienda INFORME ANUAL DEL EJECUTIVO Pag.2de§

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Coordinar el analisis de estadisticas nacionales y estatales asi como
Pparticipar en la integracion del informe anual del ejecutivo.
{E! original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica 01
Unidad de Enlace Financiero Administrativo xS S 02
R

=

SECRETARIA DE ADMINIS TRACION
Direccion Gep ™
Desarroiiq Organ?zr::;g; al

Documento
Controladg




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-CIEG-03
, COORDINAR EL ANALISIS DE ESTADISTICAS NACIONALES Y Revision: 4
MORELOS Secretaria ESTATALES AS| COMO PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL Pag 3de 6
> 1 de Hacienda INFORME ANUAL DEL EJECUTIVO e
1. Propésito:

Este procedimiento tiene la finalidad de coordinar el analisis de estadisticas nacionales y estatales mediante
la recopilacion de informacion de los sectores publicos y privados en el ambito estatat y nacional, asi como,
proporcionar informacién para la integracion del Informe Anual del Ejecutivo.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

* Direccion General de Planeacién Participativa e Informacion Estratégica.

e Personal que integra la informacion del Informe Anual del Ejecutivo

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Organica de la Administracién Pgblica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Haciendas:: = wiza oo

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es' responsabilidad del Coordinador/a de informacién Estadistica y Geografica elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacién Participativa e Informacion Estratégica revisar y

Ve BE ESTADISTIOAND
WIEAN BRI

vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades:

Elaboré

-

Ing. Julio Lépez Luna Lic. Elisabeth Osnaya Vizzue CP. Jorge Michel Luna
Coordinador de informacion Estadisticay | Directora General de Planeacion Participativa e ecretario de Hacienda
Geogréfica Informacién Estratégica

Reviso

75

Fecha: 07/09/2018

Fecha: 07/09/2018

Fecha:/07/09/2018




Secretaria

MORELOS | de Hacienda

POOLN £JFLUNYO

PROCEDIMIENTO

COORDINAR EL ANALISIS DE ESTADISTICAS NACIONALES Y
ESTATALES ASi COMO PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL
INFORME ANUAL DEL EJECUTIVO

Clave: PR-DGPPelE-CIEG-03

Revisién: 4

Pag.4de 6

1.1Diagrama de Flujo

( e )
!

Recibir solicitud mediante oficio
solicitando informacién estadistica.

1]
v
Revisar la solicitud para su atencién
2 I

Turnar la solicitud al Coordinador de
Informacién Estadistica y
Geografica o al jefe de
departamento de estadistica para su

3 atencién ;-

Oficio de
solicitud

;.'.1."1‘@‘
{,Se encuentrar
con la
informacién?

Buscar y recopilar informacion en
portales web

v

Emite reporte de informacién
recopilada

Reporte

hformacion

X

7

Envia informacién obtenida
mediante correo electrénico

C

FIN D)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de )
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-CIEG-03

COORDINAR EL ANALISIS DE ESTADISTICAS NACIONALES Y Revisién: 4

MORELOS Secretaria ESTATALES AS| COMO PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL Pag. 5de 6

de Hacienda INFORME ANUAL DEL EJECUTIVQ

| 6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Directora General
de Planeacion

1 Participativa e Recibe solicitud mediante oficio del enlace firmado por el
Informac_IOn Titular de la Dependencia solicitando informacion estadistica. Oficio de solicitud
Estratégica
(DGPPelE)

2 (DGPPelE) Revisa la solicitud para su atencion

Turna la solicitud al Coordinador de Informaciéon Estadistica y

3 (DGPPelE) Geografica o al Jefe de Departamento de Estadistica para
verificar si la informacion solicitada se encuentra en el
sistema

Coordinador de

Informacion
Eéf:[fgﬁfay ¢Se cuenta con la informacién en el sistema?
i) (C?EG) e No, Ir ala actividad No.5
Jefe de e Si, ir ala actividad No. 6
Departamento de
Estadistica
(JDE) _
(CIEG) Busca y recopila informacion mediante la consulta en los
5 (JDE) portales web del sector publico y privado en ambito estatal y
nacional.
6 (CIEG) Emite reporte de la informacién recopilada. Reporte de informacion
(JDE
Envia la informacion obtenida mediante correo electrénico al
7 (CIEG) enlace de la dependencia solicitante. GBTeeElBElbhiEs
(JDE

Con esta actividad termina el procedimiento.

CRETARIA DE ADM-’MSTRACJ‘ON

Dega.'recr:mn General de
rrollo Grgamzac!cna.'

%CUMQntO
Co"t’.o‘ado




PROCEDIMIENTO

COORDINAR EL ANALISIS DE ESTADISTICAS NACIONALES Y

ORELO Secretaria ESTATALES ASi COMO PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DEL

Clave; PR-DGPPelE-CIEG-03

Revisién: 4

VIORELOS | de Hacienda INFORME ANUAL DEL EJECUTIVO Pég.8de§
7: Registros de Calidad:
N . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia R eten Eith
1 Oficio de solicitud ‘Coordinador de Informacion 1 aflo
- :Estadistica y Geografica
a8
2 Reporte de informacion iGootdinador de Informacién 1 afio
Estadistica y Geografica :
3 | Correo electronico ?
Coordinador de Informacion 1 aflo
Estadistica y Geografica
8. Anexos:
Anexo PgRT |
No. Descripcion Clave
Ninguno

cakhateia

Gaatdinadoe (e

Con
trolado

SECRETARIA DE ADMIMSTRACION

Direccion Gen
eneral de
Desarrolio Organizacional

Documento




Secretaria

PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE LA PAGINA DE HACIENDA

Clave: PR-DGPPelC-DAS-01
Revisién; 0

MORELOS | de Hacienda Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . i . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 07/09/2018

4

CRETARIA DE ADMINISWACP(‘JN

Direccion Gerergl o
esarrollo Organiiacicnal |

Documento

Controlado




PROCEDIMIENTO

Sccrotaria ACTUALIZACION DE LA PAGINA DE HACIENDA

MORELOS | de Hacienda

Clave: PR-DGPPelE-DAS-01

Revision; 0

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Actualizacion de la Pagina de Hacienda

E!l original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica 01
o
Unidad de Enlace Financiero Administrativo 02

UOCEDIMIENTO

AT L

L Controlado

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

Documento




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-DAS-01

Sccretaria ACTUALIZACION DE LA PAGINA DE HACIENDA Revision: 0
MORELOS | de Hacienda Pag 3de 6
1. Propésito:

Cumplir con los principios de transparencia y rendicién de cuentas con el objetivo de poner a disposicién de
la ciudadania y cualquier agente evaluador la informacion presupuestal y fiscal del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos

2, Alcance
Este procedimiento aplica a:

Secretarias del Poder Ejecutivo

Dependencias del Poder Ejecutivo

Entidades del Poder Ejecutivo

Direccion General de Planeacion Participativa e informacion Estratégica.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en: Cv
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de:Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es ‘responsabilidad del Director/a de Administracién de Sistemas elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es‘responsabilidad del Director/a General de Planeacién Participativa e Informacién Estratégica revisar y
vigitar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

A ICTT Bl f\{..j,-. b

Elabord Revnsé
Ing. Javier Gante Villa Ellsabeth Osnaya Vizzu 7 Jorge Michel LuKa
Director de Administracion de Sistemas | Directora General de Planeacién Pa lctpatlva e cretario de Hacienda
Informacién Estratégica
Fecha: 07/09/2018 Fecha: 07/09/2018 Fecha:/07/09/2018




Secretaria

MORELOS | e Hacienda

PROCLCDIMIENTO
ACTUALIZACION DE |.A PAGINA DE HACIENDA

Clave: PR-DGPPelE-DAS-01

Revision: 0

Péag.4de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO ) e

Identificar las evaluaciones de
transparencia fiscal y

presupuestal de Morelos

v

Identificar el tipo de
informacién que le
corresponde a cada area
2 [ de Gobierno

{

Enviar oficio de solicitud de
informacién a las areas de

Gobierno involucradas Oficio

}

Recibir informacién solicitada y
turnar al Analista

4 Especializado

v

Revisar la informacion "

L

Validar la Informacion

¢La
informacion es
correcta?

lsn

Enviar informacién al Director
de Administracién de Sistemas

8
Publica la informacion en el -

portal oficial de la, Secretaria
9 de Haclenda

FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRAC'ON

Direccién General cie
Desarrollo Organizacional

Documento

Controlad
. s 4




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-DAS-01

Secretaria ACTUALIZACION DE LA PAGINA DE HACIENDA Revisién: 0

MORELOS | de Hacienda Pag 5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'Eﬁ od% E %%unr;glr;to
Director/a General |Identifica las evaluaciones de Indice de Informacién '
de Planeacion Presupuestal Estatal, Indice de transparencia y disponibilidad
1 Participativa e de la mformacufm ”flSCal deul,a entidades federativas y
Informac.ién Participaciones . a Mummglq,s[ s{/ lo turna al analista
Estrategica especializado. iy}
(DGPPelE) ;
Analista Identifica el tipo de informacién que le corresponde a cada
2 Especializado area de Gobierno
(AE)
Envia el oficio de solicitud de informacién a las areas de .
2 RERFEE gobierno involucradas Qhia
4 DGPPelE Revisa el oficio con la informacién del Enlace
5 AE Revisa la informacion
6 DGPPelE Valida la informacion
s
DGPPelE ¢La informacién es correcta?
7 No. continua con la actividad numero 3
Si. Continua con la actividad numero 8
Envia la mformacbn al Dlrector de Administracion de
¢ BERPelE Sistemas = ) K
Director de Publica la informacién en el portal de la Secretaria de
9 Administracién de | Hacienda
Sistemas
(DAS) | Con esta actividad finaliza el procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACIO
{

Direccion Generul de
Desarrotlo Organizac.cnal

Documento $
Controlado




- |

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPPsIE-DAS-01 !

y Secretari AGTUALIZACION DE LA PAGINA DE HACIENDA Revision: b
MORELOS dicﬁigigf-da Pag. 6de 6 _
i
7. Registros de Calidad:
, A - , . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Reteﬁcion
1 Oficio Director de Administracién de 1 aflo
Sistemas
8. Anexos:
Anexo . |
N Descripcion Clave .
0.
Ninguno

SECRETARIA DE ADMNISTRAGION

Direccién General de
Desarrollo Organizaciond

I(J:ocumento v
ont
s rolado J

o



PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPPelE-JDES-01
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0 N/A Emision Emision 14/09/2001
1 Todas Ag:gggﬁian?g rr‘]tge Actualizacion de Manual 28/04/2006
2 Todas Ag:gg'a'g?;‘i‘::\t‘;e Actualizacién de Manual 16/02/2007
3 Todas A;f_gz‘gﬁ?rf"i‘:’r‘u%e Actualizacién de Manual 11/04/2008
Actualizacién de -
4 Todas Procedimiento Actualizacion de Manual 7/12/2009
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5 Todas Procedimiento Actualizacién de Manual 10/12/2010
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Actualizacion de .
7 Todas Procedimiento Actualizacién de Manual 27/06/2013
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- Revisién: 9
o Secretaria AGENDA ESTADISTICA ANUYAL evision
=hes-2 | de Hacienda Pag. 3de 8
1. Propésito:

Este procedimiento se encarga de formular la Agenda Estadistica Anual del poder ejecutivo la cual
concentrara y proporcionard informacién necesaria a diferentes instancias para la toma de decisiones.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

Secretarias del Poder Ejecutivo

Dependencias del Poder Ejecutivo ; =,

Entidades de la Administracion Plblica Estatal :

Direccién General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, asi como de las/los enlaces de las dependencias y
secretarias de la administracion publica estatal, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Jefe del Departamento de Estadistica, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director/a General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método de Trabajo: » Pdanmach

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

Jefa éel Departam

~ Jorge Michel Luna
ecretario de Hacienda

de Estadistica Directora General de Planeacién
Informacién Estratégica

l\ Reviso
ffﬁmnes Licéﬁ?{%ﬁ

Fecha: 07/09/2018 Fecha: 07/09/2018 Fecha:/07/09/2018
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Consultar fa normatividad del
INEGI para la presentacion
de datos estadisticos en
cuadros y gréficas.

v

Actualizar los lineamientos
generales para la integracién

de la agenda estadistica.

ineamientos generales

¢ ST

Elaborar o actualizar el
contenido tematico y
formatos de la
estadistica.

3

¥

3
S

Actualizar el directorio

de enlaces de la
agenda estadistica.

4

El contenido temético de la agenda
estadistica cuenta con los siguientes
apartados: Morelos Seguro y Justo,
Morelos con Inversiéon Social para la
Construccion de Ciudadania; Morelos

¢Existe cambio de
enlace general?

Sl

5//

Verde y Sustentable; Morelos
Transparente y con Democracia
WL Participativa.
CETARDIS TICA AMUA
Enviar los enlaces generales
los lineamientos y formatos
estadisticos mediante mail. Oficio de designacion
NO .| 8 de enlace.
L ==

Recibir

m

Enviar un oficio al titular de ia

dependencia o secretaria
solicitando la designacién del
nuevo enlace de agenda.

El

designacién del nuevo
enlace de la agenda.

oficio de

de enlace.

Agenda estadistica

()

Informar a los enlaces
generales mediante mail, el
envio de los lineamientos y
formatos estadisticos.

Oficio de informacién

v

Recibir la informacion validad
que envian los enlaces mail y

_l oficio.
10

-

ailil g

P AL s Ay

Agenda estadistica

4

L_____________,_._.-

Recibir la informacién validad
que envian los enlaces mail y

Agenda estadistica

oficio.

L___,___.__—-——'-“_'_

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Oficio de designacion

Documento
Controlado
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Enviar oficio a la SlyC (Disefio)

para elaborar portada vy
contraportada de cada cap.

Agenda estadistica

v

Imprimir el borrador de la
Agenda estadistica para la

Revisién de la DGIE.

=

Agenda estadlstica

¢ Tiene observaciones?

14

NO

| ———

Oficio de solicitud

S| Solventar las observaciones
indicadas por la DGIE con los
enlaces generales.

[s ]

Agenda estadistica

Publicar en Internet la agenda
estadistica para su consulta.

]

S ONIENTO

oty wenenl
e LR

—

Agenda estadistica

Y

L_‘_—-——_’_—_’_,_.

Notificar por oficio a los enlaces
Que pueden consultar la

_l agenda en Internet.
17

Agenda estadistica

FIN

En el entendido que de no recibir
ningin comentario en un término de
10 dias habiles contados a partir de
la recepcion del mail, se tomaran
como datos definitivos y conciliados.
En caso de existir alguna
observacion el enlace general envia
de forma oficial las adecuaciones
pertinentes y se hace cambio de la
agenda  estadistca para su
actualizacion en la pagina de Intenet.

§ECRETAR!A DE ADMINISTRAC!ON

Direccltén General de
Desarrolio Organizacional
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

" Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe/a de
Departamento de
Estadistica
(JDES)

Consulta en la primera quincena del mes de enero de cada
afio la normatividad del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI) para la-presentacion de datos estadisticos
en cuadros y graficas en su'pagina de Internet.

JDES

Actualiza los lineamientos generales para la integracion de la
agenda estadistica de acuerdo a la normatividad del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INECI) para la
presentacion de datos estadisticos en cuadros y graficas.

Lineamientos Generales

JDES

Elabora o actualiza el contenido tematico y los formatos de la
agenda estadistica de la segunda quincena del mes de enero
a la segunda quincena de marzo de cada afio.

Nota: El contenido tematico de la agenda estadistica cuenta
con los siguientes apartados: Morelos Seguro y Justo,
Morelos con inversion Social para la Construccion de
Ciudadania; Morelos Verde y Sustentable; Morelos
Transparente y con Democracia Participativa.

Agenda Estadistica

JDES

Actualiza el directorio de los enlaces generales de la agenda
estadistica via telefénica y por medio de Internet en la primera
semana de febrero de cada afo.

LRSI Yy

JDES

voaepresantaoiin a.
¢ Existe cambio de enlace general? d: - 1o
Si. Iral paso 8

No. Ir al paso 6

SECRETARIA DE ADMINISTR

Direcclon General W [:
esarrollo Organizagio

14

Documento
Controlado

JDES

Envia en la primera quincena de abril de cada afio a los
enlaces generales mediante oficio.

Nota: Se envia por correo electrénico el archivo electrénico
de los lineamientos y formatos estadisticos para su llenado y
validacion.

Oficio de envio

JDES

Envia un oficio al titular de la dependencia o secretaria
solicitando la designacién del nuevo enlace de la agenda.
Esta actividad se conecta con el paso 4.

Oficio de designacion de
enlace

JDES

Recibe el oficio de la designacién del nuevo enlace de la
agenda en la segunda semana de febrero.

Agenda Estadistica

JDES

i i 'r-‘ SN SRS e .
Informe a los enlaces generales-médiante oficio en la primera
quincena de abril de cada afio, el envio de los lineamientos y
formatos estadisticos para su llenado y valoracion.

Oficio de informacién
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante oficio la informacién validada de los enlaces
10 JDES generales en la primera semana de mayo de cada afio. Agenda Estadistica
Integra la informacién vandad por Ios enlaces generales en el br
11 JDES mes de mayo.y junio de CadHaiB Ran: . Agenda Estadistica
Secretaria Enviar oficio de solicitud a la Secretaria de Informacion y
12 (S) comunicacion para disefio de la portada y contra portada de Oficio de Solicitud
cada capitulo de la agenda estadistica en el mes de junio.
Imprime el borrador de la agenda estadistica para ponerla
13 JDES consideracion de la/el Director/a General de Planeacion Agenda Estadistica
Participativa e Informacion Estratégica en el mes junio.
¢, Tiene observaciones de la DGIE?
14 JDES Si. Ir al paso 16
No. Ir al paso 15
Publica en Internet la agenda estadistica para su consulta a
15 JDES través de la pagina correspondiente en la segunda quincena Agenda Estadistica
de julio.
16 JDES Solventa las observaciones indicadas por la DGPPelE con los Agenda Estadistica
enlaces generales Ir al punto.14.
i 7 lld—i.uL por Tos Tihia:
)1 5 s
Notifica por OfICIO a los enlaces de las dependencias y
secretarias de la administracion publica estatal con copia a
sus titulares en la segunda quincena del mes de julio de cada
afio, informando del sitio de Internet donde pueden consultar
la agenda estadistica para que revisen la informacion que
contiene a fin de detectar posibles discrepancias. |
Nota: En el entendido que de no recibir ningin comentario en )
17 P un término de 10 dias habiles contados a partir de la ASSIESESERIEtce
recepcion del oficio, se tomaran como datos definitivos y
conciliados. En caso de existir alguna observacion el enlace
general envia de forma oficial las adecuaciones pertinentes y
se hace cambio en la agenda estadistica para su
actualizacién en la pagina de Internet.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
i B
Direcclon General de
Desarrollo Organizacional
Documento \V 15
Controlado il
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Secretaria AGENDA ESTADISTICA ANUAL Revisién: 9
MORELOS | de Hacienda Péag. §de 8
7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratendian
1 Agenda estadistica i ";'_J,e',lf_é!a,‘.dg_li_)‘_epartamento de 1 aho
e -Estadistica
2 Lineamientos generales Jefe/a de Departamento de 1 aflo |
Estadistica !
3 Directorio de Enlaces Jefe/a de Departamento de 1 afio
Estadistica
4 Oficio de designacion de enlace Jefe/a de Departamento de 1 aflo '
Estadistica i
5 Oficio de solicitud de portada y Jefe/a de Departamento de 1 aflo
cantraportada Estadistica
6 Oficio de informacion Jefe/a de Departamento de 1 aflo
Estadlstica
7 Oficio de envio Jefe/a de Departamento de 1 afio
Estadlstica
8. Anexos: :
Cdelura deledis o
ARI%XO Descripcion e Clave

Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento

Control
L. | ado J
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MORELOS | de Hacienda FoTADISTICA Pag. 1de 8
i _
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . : . Fecha de
REv. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Rutesizeebn
0 - Emisién Emision 22/08/2002
Actualizacion de .
1 1-7 Procadimient e & Actualizacién de Manual 15/03/2004
2 1-7 Actualizacion de Actualizacion de Manual 27/09/2006
- Procedimiento
3 1-7 Actualizacion de Actualizacién de Manual 27/05/2008
Procedimiento
4 7 Actualizacion de Actualizacion de Manual 15/07/2018
Procedimiento
5 Todas Agtualizagién de Actualizacion de Manual 17/12/2013
Procedimiento
6 Todas Actualizacion de Actualizacién de Manual 07/09/2018

Procedimiento

BT ¥ 0

f%
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sarroflo Organizacional

Documento
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

'La distribycién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Esta es una copia controlada del procedimiento Atender solicitudes de informacion sociodemografica y estadistica
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

Area Funcional Copia No.
Direccién General de Planeacién Participativa e Informacién Estratégica 01
Unidad de Enlace Financiero Administrativo 02

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén General de
Desarrollo Organizacional

Documento

L Controlado
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, ATENDER SOLICITUDES DC INFORMACION SOCIODEMOGRAFICA Y | Revision: 6
Secretaria

) ESTADISTICA
de Hacienda Pag. 3de 8

1. Propésito:

Este procedimiento se encarga de elaborar y distribuir materiales sociodemografico y estadistico, con el
objetivo de difundir los comportamientos y actitudes participativos de la ciudadania en materia
sociodemografica y estadistica para los miembros del pleno y demés instancias interesadas en la materia,
Con el fin de ser el soporte informativo y documental en el area demografica, aplicable y util para el disefio

de programas gubernamentales y para el conocimiento de la poblacion en los cambios de su dinamica
social

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

e Direccion General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica.
e Subdireccion de Qrganizacion, Modernizacion y Estadistica

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en: 5

Decreto No. 73 Bis, por el que se crea el Consejo Estatal de Poblacién del Estado de Morelos.
Programa Operativo Anual
Programa Estatal de Poblacion

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector/a de Organizacion, Modernizacion y Estadistica elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarroilo Organizac,cnal

Documento
Controlado )
; Revisé ;
Ll -7
e _ : - /.’((&f{{/ 24
‘'Y 7 /,)f 4 C/ r—

Ing. Gloria Elideth Bautista Escobedo Lic. Elisabeth Osnaya .P. Jorge Michel LGna
Subdirector de Organizacion Directora General de Planeacién Parficipativa e Secretario de Hacienda
Modernizacion y Estadistica Informacidn Estratégica I

“'Fecha: 07/09/2018 Fecha: 07/09/2018 Fecha:/07/09/2018
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6.1 Diagrama de Flujo:

ESTADISTICA
( INICIO )

A

Recibir solicitud de
elaboracion de material

sociodemografico y

estadistico Solicitud

X

Canalizar la solicitud a
la SOME, para dar
respuesta

7]

h

Recibir la solicitud y »
verificar si es una solicitud’
ciudadana o de alguna
instancia

3]

Verificar el tipo de
informacion que requiere

el ciudadano
5 l

Solicitud

y

Integra la informacién con
fuentes confiables

6 1

v

Envla la informacion el
solicitante

7 M 3 raseiny

A

SOME recibe la
solicitud y se plantea
un indice de contenido

KR

En base a los indices de
contenido y se distribuye
el trabajo con el personal

de apoyo
o |

-
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¢  Colegio de México
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Elaborar docymento
sociodemografico y turnar al
DGIE para su visto bueno

10|

Archivo
electronico,
Documento
Demogréfico

Devuelve el documento L
demogréfico para realizar la
correcciones pertinentes.

TI Documentd

. Dar Visto
Bueno?

Enviar al equipo de apoyo - “[I1ENTO -
para dar formato al contenido

13|

Remitir mediante oficio al
solicitante en caso de ser librog o
material de contenido abierto ge
envia a SOME para su

licacion y difusion.
14

B

Realiza la difusién de los

contenidos
15 |
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-SOME-03

ATENDER SOLICITUDES DE INFORMACION SOCIODEMOGRAFICA Y | Revision: 6

MORELOS flicltleatgireli i ESTADISTICA Pig Gded
6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe solicitud de elaboracion de  documentos
Direccion General | sociodemografico y estadistico
de Planeacién Los materiales pueden ser L
1 Participativa e e Libros Z‘;‘i)cc')tr‘;iigﬁ :
Informacion o Folletos e =
Estratégica e Boletin Informativo
(DGPPelE) e Proyecciones de Poblacion
Subdirector de Rt ey
Organizacién L
2 Modernizaciony | Canaliza la solicitud a SOME para dar respuesta
Estadistica
(SOME)
Recibe la solicitud y verifica el tipo de solicitud si es una
solicitud ciudadana o de alguna instancia y por el medio que
la hicieron llegar el cual puede ser:
e Através del portal de internet
. SONE ¢ Redes sociales Facebook
¢ Oficio
e Sesiones plenarias
V4 SOME De donde proviene la solicitud?
5 SOME Verificar el tipo de informacién que requiere el ciudadano ST
Integra la informacién con fuentes confiables
Fuentes pueden ser
e |INEGI
e  CONAPO
6 SOME e CRIM
e SOMEDE
e Colegio de México
Envia la informacion al solicitante e informa a la ST de que se
dio ya respuesta.
7 SOME
Con esta actividad se da fin a este procedimiento.
8 DGPPelE Recibe la solicitud y elabora los Indices de contenido f,SEC_._RETAR’A DE ADMINISTRA
SOME Direcclén General de | |
= Desarrollo Crganizaciondl

Documento

\_Controlado




PROCEDIMIENTO
ATENDER SOLICITUDES DE INFORMACION SOCIODEMQGRAFICA Y

Clave: PR-DGPPelE-SOME-03 'j;

Revisién: 6

MORELOS 3?&9;;2?‘  da ESTADISTICA Pig 1008
Paso Responsable Actividad T'?ﬁ :ZE %%un?;r;to
SOME
9 Jeid d(chJ)mdad En base a los contenidos se distribuye el trabajo de
Secretaria investigacion con el personal de apoyo
SOME
10 Eels d((de)nldad Claborar documento sociodemografico y turnar a la Scerctaria
S Técnica para su visto bueno

¢, Dar Visto Bueno?
No: continua en el paso 12

R DERECIE Si: continua en el paso 13
Devuelve el documento demografico para realizar las 1
correcciones pertinentes.

iz BEEPElE Pasa al punto 10

13 SOME Envia al equipo de apoyo para dar formato al contenido
Remite mediante oficio al solicitante en caso de ser libros o

14 DGIE material de contenido abierto se envia a SOME para su
publicacién y difusion.  ioduiagi .

prosaene

15 S?BA E Se realiza la difusion de los contenidos

Con esta actividad se da fin a este procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Direccién General de
Desartroilo Organizacional

Documento

s

Controlado
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MORELOS | de Hacienda ST Fég 8de g
7. Registros de Calidad:
L e . Tiempo de
No. Documentos (Clave) +"'Responsabilidad de su Custodia Retencion
N/A N/A N/A
1
¥
esstireaistinte
8. Anexos:
RhoRe Descripcion Clave
No.
N/A N/A 5.

R R e e ST

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Control
k. rolado J .
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procedimiento

| o " REALIZAR SESIONES DEL PLENO DE COESPO Revision: 5 B
Secretaria :
MORELOS | de Hacienda Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rév. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 0 Emisién Emisién 22/08/2002
1 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 15/03/2004
1 procedimiento _
2 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 27/09/2006
procedimiento
3 Todas Actualizacion def Actualizacion del Manual 27/05/2008
procedimiento
Actualizacion del o
4 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 15/07/2009
5 Todas Actua!izgci_dn del 5ol :Actualizacién del Manual 17/12/2013
procedimiento.
6 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 07/09/2018
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Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar sesiones del pleno de COESPO
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-SOME-01
. Secretaria REALIZAR SESIONES DEL PLENO DE COESPO Revisién: 6
IMORELOS | de Hacienda Pag. 3de 8
1. Proposito:

Este procedimiento tiene la finalidad de dar a conocer a los integrantes del Pleno del Consejo Estatal de
Poblacion, las actividades realizadas y los objetivos alcanzados por el Consejo Estatal de Poblacion del
Estado de Morelos (COESPQ), con el fin de evaluar las acciones que la Secretaria Técnica realiza y en su
€aso promover l[as mejoras que se requieran.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

¢ Direccién General de Planeacion Participativa e Informacién Estratégica.
¢ Pleno del Consejo Estatal de Poblacion.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Decreto No. 73 Bis. por el que se crea el Consejo Estatal de Poblacién del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad Subdirector de Qrganizacién, Modernizacién y Estadistica de elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacién Participativa e Informacion Estratégica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimianta y

Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autonzar este procedlmlento

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Gener
al de
Desarrollo Orgqmzaclonal

Documento
Controlado J
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Ing. Gloria Elideth Bautista Escobedo Lic. Eligabeth Osnaya P. Jorge Michel Luna
Subdirector de Organizacién Directora General de Planeacién Pafticipativa e Secretario de Hacienda
Modernizacién y Estadistica Informacidn Estratégica
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6.1 Diagrama de Flujo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

Documento

INICIO

Programar la redlizacion de las
Sesiones Plenarias

Calendario

A

[

Entregar el calendario del pleno
con el fin de enviarla a Secretaria
Ejecutiva y solicitar mobiliario y

2

equipo

El calendario para la
realizacion de las
Sesiones de Pleno del
Consejo  Estatal de
Poblacion del siguiente
aflo, se acuerda en la
cuarta sesion plenaria
del afio en conjunto con
los Integrantes  del
RPlana

Calendario

v

Solicitar a la Selcret.a.ri.a Ejecutiva
de la Gubernatura el mobiliario y
equipo requerido para la sesién.

Bitacora

v

Elaborar los oficios de
convocatoria * para la  Sesion
Plenaria y turngr para su revision.

it

4

PR

(FO-CEPEM-ST-02)

So|icitud de
Mobiliario y Equipo
para Evento

Oficios de
convocatoria

h 4

Recibir y revisar lps oficios de
convocatoria, elaborar orden del
dia y recabar firma de autorizacion
del Secretarip Técnico.

5

Oficios de
convogcatoria

Y

Recibir los oficios de convocatoria
y orden del dla y preparar los
acuses correspondientes para su
envio

6

Orden del dia

Oficios de
conyocatoria

v

Entregar los oficios de
convocatoria, orden del dia a los
integrantes del pleno.

7 = 1 -"..;‘.E'.i.,.'_:.

ML/_

Orden del dia

Oficios de
convocatoria

L Controlado

Orden del dia

Acuse de oficio

i - de convocatoria
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Elaborar lista ‘de Asistencia para la
Sesion del .Pleno y "entregar al
- Director - General- -de v Informacién
Estratégica. '~ - ;

- " "’}“T“.’“ M “Hew

Lista de Asistencia
(FO-CEPEM-ST-01)

Y

Realiza sesi6n plenaria y se genera
lista de asistencia para ser llenada
con los datos y firmas de todos los
asistentes.

9

Elabora Acta de Sesién de Pleno en =
el orden de los acuerdos que se Acta de Sesion
tomaron y turna al Director General de Pleno

de Informacién Estratégica para su
10 revision y firma.

v

Recibe, revisa y firma el Acta de

Sesion de Pleno y la turna para

recabar 1a§fﬁm‘1as-de los integrantes

+ 1 de la Sesion de Plenoy entrega al | | Acta de Sesion
de Pleno

i ~ Subdirector.
1 & . f

Recibe Acta de Sesién de Pleno, la
escanea y la sube al Portal de
Transparencia e Informacion Publica en
el sitio de www.coespo.morelos.gob.mx
on el fin de habilitar su consulta de

12 manera digital.

A

Devuelve el Acta al Subdirector para su
resguardo en la carpeta
correspondiente.

13

A 4

Se devuelve una
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Recihe-y resguarda: el acta firmada para ﬁgzl:rantesa :10:1
L4, suRrchiveenlacarpeta,  [TTTTTTTTTTT Pleno en caso de
Direccién General de | correspondienté: !

- : I ; que algun integrante
Desarrollo Organizacional 14 del Pleno la solicite.
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6.2 Descripcidn de Actividades:

ey ey
FTARGRIVG &

2GR

conesponeme 1

vy Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Programa la realizacién de la Sesion Plenaria del Consejo
Director General de | Estatal de Poblacion (COESPQO) de acuerdo a la fecha
Planeacion establecida en el calendario, con el fin de evaluar las
1 Part|C|pat|ya e acciones del organismo y en su caso promover mejoras. Calendario
Informacion
Estratégica Nota: El calendario para la realizacion de las Sesiones de
(DGPPelE) Pleno del Consejo Estatal de Poblacién del siguiente afio, se
acuerda en la cuarta sesion. plenaria del afio en conjunto con
los Integrantes del Pleno.
Entrega a la Subdirectora de Organizacién, Modernizacién y
2 DGPPelE Estadistica el calendario de sesiones, con el fin de solicitar a Calendari
( elE) la Secretaria Ejecutiva de la Gubernatura el mobiliario y SISHESD
equipo para llevar a cabo la Sesién Plenaria de acuerdo a la
fecha estipulada. _
Solicita a la  Secretarfa Ejecutiva de la Gubernatura el
Jefe de Unidad | mobiliario y equipo requerido para la sesién, mediante el s =
¢ (Ju) formato proporcionado por. dicha - Secretaria y anexa la S°E|'°'t.Ud ge Moé)'"art'o y
bitécora de sesiones plenarias, ‘con‘el fih de que el mobiliario |  =AUIPO Para venio
se programe para la fecha ‘que se indica en la bitacora.
Elabora los oficios de convocatoria a la Sesion Plenaria, para
4 Secretaria los Integrantes del Pleno del Consejo Estatal de Poblacion y | Oficios de Convocatoria
turna al Subdirector de Organizacion Modernizacion vy
Estadistica para su revision.
Subdirector de '
Organizacion Recibe y revisa los oficios de Convocatoria, elabora el Orden - L
5 Modernizacion y | del dla, recaba firma de autorizacion del Secretario Técnico y Qicies USDenuecaieds
; a Orden del dla
Estadistica turna a Secretaria para su envio.
(SOME)
6 Secretaria Recibe los oficios de convocatoria, orden del dia, prepara los Oficiog c;e anlvgicatoria
(S) acuses correspondientes y turna al JU para su envio a los raen deldla
integrantes del Pleno e invitados a la Sesién.
JuU Entrega los oficios de convocatoria, orden del dia e a los Of'C'OSrng? gglv gic;atona
7 integrantes el Pleno y recaba las firmas o sellos de recibido s
en la copia del oficio de convocatoria ASISCRs BicRlde
' Convocatoria
8 JU Elabora la lista de Asistencia para la Sesuﬁn del Pleno y la Lista de Asistencia
entrega al Secretarfp Técrﬂc’p S (FO-CEPEM-ST-01)
9 DGPPelE Realiza sesion plenaria y se genera lista de asistencia para FO-CEPEM-ST-01
ser llenada con los datos y firmas de todos los asistentes.
Elabora Acta de Sesion de PI SECRETARI 3.
Jefe de Unidad abora Acta de sesion de Pleno e .
g (Ju) que se tomaron y turna al Secretar] %ccﬂomm GléeMS N deiSEsicn.deIPEng
y firma. esarrollo Organizaciond
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe, revisa y firma el Acta de Sesion de Pleno y la turna .
il BEPFelE para recabar las firmas de los integrantes de la Sesion de | AACta de Sesion de Pleno
Pleno y entrega al Subdirector,
BRI .-.:._fg_ilg__:;r-.nf__;’;I;;".:__' A -
Recibe Acta de S_esiéh"'gl'_'@l"-Fl,t__entj',_f__la 'éscanea y la sube al
12 SOME Portal de Transparencia e Informacion Publica en el sitio de | Acta de Sesion de Pleno
www.coespo.morelos.gob.mx con el fin de habilitar su|
consulta de manera digital.
13 SOME Devuelve el Acta al Secretario Técnico para su resngardo en | Acta de Sesidn de Pleno
la carpeta correspondiente. .
Recibe y resguarda el acta firmada para su archivo en la
carpeta correspondiente.
14 SOME Nota: Se devuelve una copia a los integrantes del Pleno en Acta de Sesion de Pleno
caso de que algun integrante del Pleno Ia solicite.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.

CRETARIA DE ADMINISTRACION
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7. Registros de Calidad:
o : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Foteneian
1 Calendario Subdirector de Organizacion Historico
Modernizacién y Estadistica
2 Solicitud de Mobiliario y equipo para Subdirector de Organizacion Historico
Evento Modernizacion y Estadistica
3 Oficios de Convocatoria . Subdirector.de Organizacion Historico
- Modernizacién y Estadistica
4 Orden del Dia Subdlrector de Organizaciéh Historico
Modernizacién y Estadistica
5 Acuse de Oficio de Convocatoria Subdirector de Organizacion Historico
Modernizacién y Estadistica
6 Acta de Sesion de Pleno Subdirector de Organizacion Historico
Modernizacién y Estadistica
8. Anexos:
LU Descripcibn Clave
No.

1

Lista de Asistencia

R 1L LR 22 BT

- Mddermiz i

FO-DGPPelE-SOME-01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Desarrollo Organizacional
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7% VISION
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION PARTICIPATIVA E =5
INFORMACION ESTRATEGICA § MORELOS
Y SECRETARIA TECNICA DEL COESPO
___NUMERO___ SESION PLENARIA 20__
FECHA:

ARIA DE ADMINISTRACION
|
Direccién General de
Desarrollo Organizacional
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MORELOS | de Hacienda POBLACION Y REDES SOCIALES Pég.1del
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ) . : Fecha de
REY Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AIBHZAEIER
0 - Emision Emision 27/09/2006
1 1.7 Actualizacion de Actualizacién de Manual 27/05/2008
- Procedimiento __
2 6 Actualizgci{)n de Actualizaciéon de Manual 15/07/2009
Procedimiento
3 Todas Actualizgcip n de Actualizacién de Manual 17/12/2013
Procedimiento
4 Todas e dg Actualizacién de Manual 07/09/2018
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-SOME-02

DIFUNDIR LA CULTURA SOCIODEMOQGRAFICA Y ESTADISTICA A Revision: 4

Secretaria TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL CONSEJO ESTATAL DE
MORELOS | de Hacienda POBLACION Y REDES SOCIALES pag:2de g

[
|
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Difundir la cultura sociodemografica y estadistica a través de la pagina
web del consejo estatal de poblacién y redes sociales

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion General de Planeacién Participativa e Informacién Estratégica 01
Unidad de Enlace Financiero Administrativo 02

2 peusrdo a la siguie,
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-SOME-02

DIFUNDIR LA CULTURA SOCIODEMOGRAFICA Y ESTADISTICA A Revision: 4

Secretaria TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL CONSEJO ESTATAL DE
MORELOS | de Hacienda POBLACION Y REDES SOCIALES Pég. 3de
1. Propésito:

Este procedimiento se encarga de Mantener actualizado el contenido del sitio Web del Consejo Estatal de
Poblacion (COESPO), mediante la publicacidn de la informacién recabada de las diferentes areas del
| organismo, con la finalidad de brindar al usuario informacion relevante de utilidad.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

¢ Direccién General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica.
* Subdirector/a de Organizacion, Modernizacion y Estgdistica

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Decreto No. 73 Bis, por el que se crea el Consejo Estatal de Poblacion del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades: o
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es'responsabilidad del Subdirector/a de Organizacién, Modernizacién y Estadistica elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades:

SECRETARIA DE ADMINISTR;‘ICION
’ Direccion General de

sarrollo Orgar.izacional
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Lcomrolado
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TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL CONSEJO ESTATAL DE
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Clave: PR-DGPPelE-SOME-02

Revisién: 4

Pag.4de 7

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Y

Recibir informacion para su
publicacién en medio electrénico
de comunicacién

L
Dar instrucciones a la
Subdireccién de Organizacion,
Modernizacién y Estadistica
(SOME) para llevar a cabo dichas
2 actualizaciones

A

Recibir de manera digital la
informacién a publicar

A 4

Verificar que se cumplan los
lineamientos aplicables al formato
de publicacién y en su caso
adecua el material

4

A

Realizar  la ¢  actualizacion

correspondiente \
MEATRGCIGNEE a8
Fa TN el

A

Informar al Director General de
Informacion Estratégica mediante
correo  electrénico de las
publicaciones realizadas

6

Y

]

Correo electronico

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

L Controlado
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Solicitar al Jefe
mediante corre
publicaciones

miembros del p|

1

de Unidad, informar
0 electrénico de las
realizadas a los
leno

L A

miembros del p

Difundir el material publicado a los

leno e invitados

FIN
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Clave: PR-DGPPelE-SOME-02

DIFUNDIR LA CULTURA SOCIODEMOGRAFICA Y ESTADISTICA A

Revision; 4

TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL CONSEJO ESTATAL DE
POBLACION Y REDES SOCIALES

Pag.6de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'a\? oé% E %c;unrgigto
Director General de '
pzﬁgﬁeiﬂ\? : e Recibe informacion para su publicacion en medio electronico
1 pati de comunicacién Correo Electrénico
Informacién
Estrategica
(DGPPelE)
Da instrucciones a la Subdireccion de Organizacion,
Modernizacién y Estadistica (SOME) para llevar a cabo
2 (BERPelE) dichas actualizaciones
Subdireccién de
Organizacion, . | | . .
3 Modernizacion y Recibe de manera electronica la informacion a publicar
Estadistica
(SOME)
Subdireccion de
4 Mcgzjgear:Iii:glig:l Verifica que se cumplan los lineamientos aplicables al formato
caclony | ge publicacién y en su caso adecua el material
Estadistica
(SOME)
Realiza la actualizacion correspondiente de los siguientes
| Subdireccion de | medios de comunicacion:
' Qrganizacién,
5 Modernizacién y e Pagina Web del Consejo Estatal de Poblacion
Estadistica o Facebook
(SOME) e Twitter
S(t;tr)d;rrt:.ic;ggg'::ie Informa mediante correo electrénico al Director/a General de
6 Mo dger i én' Planeacion Participativa e Informacion Estratégica las que las
-aclony | actualizaciones fueron ya realizadas
Estadistica
(SOME)
Solicita a Jefe de Unidad informar mediante correo electrénico
7 DGPPelE de las publicaciones realizadas a |Qs miembros del pleno GorteolElacioNies
Jefa de Unidad difunde el material publicado a los miembros
g Jefe de Unidad del pleno e invitados
(W) Con esta actividad se da fin a este procedimiento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién Gener:l de
Desarrolio Orgarzaconal
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PROCEDIMIENTO

DIFUNDIR LA CULTURA SOCIODEMOGRAFICA Y ESTADISTICA A

Clave: PR-DGPPelE-SOME-02

Revisién: 4

Secretaria TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL CONSEJO ESTATAL DE
MORELOS | de Hacienda POBLACION Y REDES SOCIALES Pég.1de ]
Mool ndernan fow
7. Registros de Calidad: e v dizadah 2 ing mieini
e . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia REtErEion
N/A N/A N/A
LT 1 I‘\'.‘\J
SRS E I
. 8. Anexos:
Arr:lexo Descripcién Clave
0.
N/A N/A
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Secretaria COORDINAR LA ELBORACION DE LOS PROGRAMAS ESTATALES | Revision:1
MORELOQOS . DE DESARROLLO
o2 | de Hacienda ’ P4g. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ] ] . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Biiletizsctn
0 N/A Emision Emision 27/06/2013
Actualizacién de .
1 Todas Procedimiento Actualizaciéon de Manual 07/09/018
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-SP-01
ScEr e COORDINAR LA ELBORACION DE LOS PROGRAMAS ESTATALES | Revision:1
MORELOS | de Hacienda DE DESARROLLO Pag.2de 8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento coordinar la elaboracién de los programas estatales de desarrollo
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de ‘aé“ue“rdaa'ha; siguiente tabla:
- |

Area Funcional o/ Copia No.
Direccion General de Planeacion Participativa e Informacién Estratégica 01
Unidad de Enlace Financiero Administrativo 02

- I'.{__r,.|,'_4|'{_'('_'_r_| Vi =l te
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGPPelE-SP-01

SEErEaE COORDINAR LA ELBORACION DE LOS PROGRAMAS ESTATALES | Revision:1
MORELOS | 4o Hacienda DE DESARROLLO To 348
1. Propésito:

Elaborar Programas Estatales de Desarrollo, enunciados en el Plan Estatal de Desarrollo a traves de
lineamientos generales emitidos por la Secretaria de Hacienda con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos de este por cada sector del poder ejecutivo.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

e Todas las Dependencias del Poder Ejecutivo.
e Dependencias del Poder Ejecutivo
o Entidades del Poder Ejecutivo

o Direccién General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Articulos 3, 5, 14, 15, 16, fracciones |, II, IV, VI, VII, IX y X, 17 fraccion I, 21 y 22 de la Ley Estatal de
Planeacion.

Articulo10 de la Ley sobre Consultas Populares para el Fortalecimiento Municipal.

Articulo 27 fracciones Ill y VI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda, con fundamento en los articulos 119 fraccion Iil, de la
Constitucion Politica del Estado de Morelos.

Art. 4° del Reglamento del COPLADEMOR.

Marco normativo vigente, manuales administrativos y lineamientos.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector/a de Planeacion elaborar'y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacion Participativa e Informacion Estrategica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

rSECRETARiA DE ADMINISTRACION
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso | Responsable Actividad T'?ﬁodedgg‘;“n”t“rgl’;m
Director/a General
Planiz cion Convoca Mediante oficio firmado por el secretario de
1 L hacienda, a los enlaces de las dependencias del Ejecutivo e .
Pﬂrftcl)ixgg;/:ne Estatal a participar en la elaboracion de los Programas Oficio Convocatoria
Estratégica Estatales de Desarrollo
(DGPPelE)
Lleva a cabo la reunién con los enlaces para presentar los
2 DGPPelE Lineamientos para la formulamén de los Programas Estatales Lineamientos
de Desarrollo YR
3 Recibe los proyectos de Pro ramas Estatales de Desarrollo
DGPPelE para su revisién y validacion conforme a los lineamientos y
se los turna al Subdirector de Planeacién.
Subdlrectc_)r 6B Revisa los proyectos de los programas Estatales de
4 Planeacién
Desarrollo
SP
¢ Los proyectos son correctos?
5 SP No. continua en la actividad nimero 6
Si. Continua en la actividad namero 7
Informa mediante oficio y correo electrénico a los enlaces
6 DGPPelE para que hagan las correcciones pertinentes.
Continta con la actividad nimero 3.
Valida los proyectos de Programas Estatales de Desarrollo y
le informa a las dependencias que ya fueron validados sus
7 DGPPelE proyectos con la finalidad de que realicen su publicacion ProgrS;nSaaEg;tlaotal -
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

< PrsgratiasiEsial
ST Ry
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PROCEDIMIENTO ' Clave: PR-DGPPelE-SP-01
Secretaria COORDINAR LA ELBORACION DE LOS PROGRAMAS ESTATALES | Revisién:1
MORELOS | de Hacienda B i Pag.§de &
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion .
“:'; 6 :',1t';"; 6t
1 Oficio de Convocatoria SUl:ridireptorfa_ de Planeacion 1 afio
2 Lineamientos para la elaboracién de los Subdirector/a de Planeacion 1 afio
Programas Estatales de Desarrollo
Proyecto de Programa Estatal de
Desarrollo ,
|
3 Programa Estatal de Desarrollo impreso y Subdirector/a de Planeacion 1 afio '
publicado
8. Anexos: TR mre Y b
Sibdienton s
Anexo |
No. Descripcién Clave
Ninguno

#QRETAR_I‘A_DE ADMINISTRACION

Direccion General de
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I(D:ocumento
ontrolado
! g




N D
PROCEDIMIENTO. ™

Clave: PR-DGPPelE-SP-02

- Selitiallh SESIONES PLENARIAS DEL COPLADEMOR Revision: 1
| MORELOS | de Hacienda Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . ] . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio T
0 N/A Emision Emision 27/06/2013
1 Todas A;:gigfﬁan?g:\tie Actualizacién de Manual 07/09/018
i '.";r_jt;i‘f.-‘ﬁ}'r;-éi"%:"ri;:'|‘ o
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1 Revision: 1
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MORELOS

3

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Sesiones Plenarias del COPLADEMOR
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional A . Copia No.

Direccion General de Planeacion Participativa e Informacion Estratégica 01
Unidad de Enlace Financiero Administrativo 02

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién Ceneral de
Desarrollo Crgarizac,onal

N

Documento
k Controlado y




~ PROCEDIMIENTO Clave; PR-DGPPelE-SP-02

Secretaria SESIONES PLENARIAS DEL COPLADEMOR Revisién:1
MORELOS | de Hacienda Pag. 3de 8
1. Propésito:

Dar cumplimiento al reglamento interior del comité de planeacion para el desarrollo del Estado de Morelos
COPLADEMOR, con la finalidad de promover para su aprobacion las obras y proyectos emanados de las
Dependencias del Poder Ejecutivo mediante las sesiones plenarias del COPLADEMOR

2, Alcance
Este procedimiento aplica a:

.Todas las Dependencias del Poder Cjecutivo y autoridades ‘Municipales del Estado interesadas.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Articulos 3, 5, 14, 15, 16, fracciones I, II, IV, VI, VII, IXy X, 17 fraccion |ll, 21 y 22 de la Ley Estatal de
Planeacion.

Articulo10 de la Ley sobre Consultas Populares para el Fortalecimiento Municipal.

Articulo 27 fracciones lIl y VI de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda, con fundamento en los articulos 119 fraccion lll, de la
Constitucion Politica del Estado de Morelos.

Art. 4° del Reglamento del COPLADEMOR.

Marco normativo vigente, manuales administrativos y lineamientos.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector/a de Planeacion elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director/a General de Planeacion Participativa e Informacién Estratégica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario/a de Hacienda autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

Actualizar.-Es la vigencia que tienen las normas apllcab}es en cada una de las dependencias que
corresponden a la Secretaria de Hacienda. tondates B

Plan Estatal de Desarrollo.- Documento que establece los ejes rectores del proyecto de Gobierno
(objetivos, estrategias y lineas de accion a realizar durante el sexenio, incluyéndolas las que se llevaran a
cabo en.coordinacién y con la participacién de la ciudadania y los gobiernos Federal y Municipal).
Directorio de Enlaces.- Contiene la relacion de nombre, cargo, domicilio, teléfonos y correo electrénico de
las personas que fungiran como enlaces de las Dependencias, Secretarfas y Municipios de la administracion
publica estatal.

Enlace.- Persona designada por el/la titular de la secretarfa, Dependencia y Municipio de la administracion
publica estatal que retine el perfil y los requisitos para el desarrollo del trabajo determinado.

PDF.- Formato de Documento Portable

Simplificar.- Es la forma de adecuar la norma a un lenguaje de facil comprensj Immnmm Bh
servidor publico como para el ciudadano Direceién G
eneral do

esarrol
6. Método de Trabajo: rroflo Organizac)onal

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion %Activideﬁgs', Documento \\
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Jil\ )\ o
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6.1 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO--- ' Clave: PR-DGPPe|E-SP-02

‘ SESIONES PLENARIAS DEL. COPLADEMOR Revision:1
Secretaria
MORELOS | de Hacienda Pag.5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director/a General
de
1 Pla}ng ac.|6n Elabora oficio de invitacién a la sesion del COPLADEMOR i
Participativa e firmado por la Secretaria de Hacienda Ll

Informacion P ecre '

Estratégica

(DGPPelE)
2 DGPPelE Entrega oficio de invitgcién a la] Sesién del COPLADEMOR Oficio de invitacion

firmado por la Secretaria de Hacienda.

3 EE;(;LeﬁS\;gr)‘aCI:I” Confirma la asistencia de.los;participantes a la Sesion del| Oficio de confirmacion

J COPLADEMOR. ORRANNC de asistencia

(PEC) :
4 (PEC) Registro de participantes a la Sesion del COPLADEMOR Relacién de registro
5 DGPPelE Realiza en coordinacion con el Subsecretario de Planeacion
en tiempo y forma la Sesién del COPLADEMOR
» Subdirector de | Efabora Minuta de la Sesion del COPLADEMOR
6 Planeacion ' Minuta
(SP) Con esta actividad finaliza el procedimiento
L R GE T
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CION |
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGPPeIE-SP-02

- SESIONES PLENA}RIA§ DEL COPLADEMOR Revisién: 1
MORELOS | Je Hactenda SRR Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de sy Custodia Retencion
1 Invitacién Subdirector/a de Planeacion 1 aflo
2 Relacién de confirmacion de asistencia Subdirector/a de Planeacion 1 afio
3 Relacién de registro Subdirector/a de Planeacion 1 afo
4 Minuta de Sesion Subdirector/a de Planeacion 1 afio
A E R
INARIAS DEL COFLAL
8. Anexos:
faljeis Descripcion Clave
No.
Ninguno
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

ORELOS Secretaria Revision: 5
- de Administracion REFERENCIA; PR-DGDO-DMA-01 Y IT-DGDO-DMA-01 Anexo 5 Pag. 6 de 7
V.- DIRECTORIO
NombreyPuesto |  Teléfonos Oficiales |  Domicilio Oficial
Calle Galeana numero 4,
Lic. Elisabeth Osnaya Vizzuett edificio de Beneficencia
Directora General de Planeacion Espariola, Tercer Piso,

Participativa e Informacion Estratégica 77 2=10:08=12 Despacho 307, Col. Centro,
C.P. 82000, Cuernavaca,

Morelos.

Calle Galeana numero 4,
edificio de Beneficencia
Espafiola, Tercer Piso,

Despacho 307, Col. Centro,

C.P. 62000, Cuernavaca,

Morelos.

Ing. Julio Cesar Lépez Luna
Coordinador de informacién
Estadistica y Geografica 3-10-03-12

Calle Galeana numero 4,
edificio de Beneficencia
Espariola, Tercer Piso,

Despacho 307, Col. Centro,

C.P. 62000, Cuernavaca,

Morelos.

Ing. Javier Gante Villa
Director de Administracion de 3-10-03-12
Sistemas

i i e Calle Galeana numero 4,
Ing. Gloria Elideth Bautista Escobedo g

Subdirectora de Organizacion, 3-10-03-12 Ealenied, ISICRrREs,
—— S Despacho 307, Col. Centro,
Modernizacion y Estadistica CP 62000. Cuernavaca

Morelos.

Calle Galeana numero 4,
edificio de Beneficencia

Marco Antonio Granados Machado 3-10-03-12 Espafiola, Tercer Piso,
Subdirector de Planeacion Despacho 307, Col. Centro,
C.P. 62000, Cuernavaca,
Morelos.

Calle Galeana numero 4,

edificio de Beneficencia

Lic. Jazmin Hernandez Arellanes 3-10-03-12 Espafiola, Tercer Piso,

Jefa de Departamento de Estadistica Despacho 307, Col. Centro,

C.P. 62000, Cuernavaca,
Morelos.

Calle Galeana numero 4,

edificio de Beneficencia

Ing. Hugo Luis Uriostegui Salgado 3.10-03-12 Espafiola, Tercer Piso,

Auxiliar Administrativo ' ks 251 kot Wi iy Despacho 307, Col. Centro,

C.P. 62000, Cuernavaca,
i Morelos.
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Vil.- COLABQRA.?ION
ve UppRRed Al
SRR LBt AR TR 22 Lo p g
C &1 M e L  Pue
Lic. Elisabeth Osnaya Vizzuett

Directora General de Planea

cién Participativa e
Informacién Estratégica

SECRETARIA DE ADMINISTRACIDN

Direccion General de
Desarrolio Organizacional
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Documento \\'7
Controlado J

Ny

L.A. Sandra Luz Sanchez Portillo
Profesional Ejecutivo “D”
Asesora Designada

Dausi 4. Lorda

C. Daysi Janette Landa Romani
Enlace Administrativo

Enlace Designado




