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BECRETARIA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE RACIENDA

Revisién: 01
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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Gestion para
Resultados, el cual contiene informacion 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 fraccién XXII y articuio 29 fraccién XlI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V, V1 y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
- Articulo 12 fracciéon XX vy articulo 13 fracciones XVII y XXXVIlI del Reglamento Interior de la Secretaria

de Hacienda vigente.

,,»\

Dire

SECRETARIA hE ap

DIRECCIAN GEN
5 b ERAL
E DESArRROL LO ORrGANIZAC IONAL

EVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATW(‘S

MINISTRACION

Fecha de autorizacion: 20 de noviembre de 2020

Numero de paginas: 69

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobd” y “Valido” en la
presente hoja de autorizacion.

Formato: Manual de Poiiticas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
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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 tecnologicos;
Facilitar 1a induccién al puesto del personat de nuevo ingreso y,
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

El Manual de Politicas y Procedi%r _ % gegrado POE Ios gentés apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja deic fiticas, procedin miento ectorio y colaboracion.
En cumplimiento a la Ley Orgénica o Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamentg ntegrado el Manual de Politicas y
Procedimientos, en donde se describ do por las disposiciones juridicas
aplicables. )
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
PR M% AR
B o ,,\ »
R Ll
DEPARTAMENTO DE MAMUALES
AuMlM STRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: Revision: 6

Anexo:

DGDO-DMA-PR0O1-FO02
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de Vigencia
Rev. | Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
00 Todas | Actualizacion del Manual Actualizacion 07/septiembre/2018
Adecuacion del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
Nota: Los manuales de politicas vy | Actualizacion de la .
01 Todas procedimientos contaran con un apartado de metodologia 20/noviembre/2020
emision y revision para su mejor control y
comenzaran con ,J&amlg@wsién 01

1.

CONTROL DE DOCUMENTOS

El Departamento de Manuales A
2. La Direccién General de Gestion

El presente manual se encuentra disponibls

,»fé’f” i
&
R

elegtronico ‘manuales.morelos.gob.mx”

D REC"‘I*‘
g DE DESARROLLO o

SN ,_PA\L L
RGAN IZACIONAL

——
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. Clave: SH-DGGR-MPP
BECRETARA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS L
DE HACIENDA Revision: 01
‘ Pag.6de 9
VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.

2 e Q*,CiéN
SECRETARIA DE ADMINISTRIZ -

<3 AN ’:'ZN“RAL
O‘.RECUCJ\ GE ;;zAmONAL

AN

DE DESARROLLD \)r\uzju 3
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. Clave: SH-DGGR-MPP
BECRETARIA MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .
DE HACIENDA Revision; 01

Pag. 7 de 9

Vil.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Formular los Programas Operativos Anuales DGGR-PB-PRO1 6
2 Formular los Programas Presupuestarios DGGR-PB-PR02 5
Integrar los Informes trimestrales d
3 Presupuestario%“‘, DGGR-JDS-PRO1 8
4 Elaborar el Inf b - ‘if?@ DGGR-DMSD-PRO01 9
Asesorar a murglcfmf?% en la formu&cién de susEi 04 )
5 Operativos Anu les@y Programas Pjeysupue«‘s;\qf}o DGGR-PB-PRO3 5
6 Elaborar y publi¢ar.eyp ( DGGR-DED-PRO1 | 5
Verificar el cumpﬂgﬁreéyto de los’, eptibles de i
7 Mejora - = DGGR- DED-PR0O2 | 10
8 Evaluar los Pro%r;%as ‘ DGGR- DED-PR03 | 6
Capacitar en m Résultados
9 y Sistema de EVAIE : DGGR-DMSD-PR02 | 6
Se consideran Igs @ adﬁcfcw ; 7 SH-DGGR-MPP 9
N V, i Total de paginas | &9
0
\
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Wm g 7 f‘% '
e% % %;?4 %ﬁ
DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision: 6
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Ciave: DGGR-PB-PRO1

3 e FORMULAR LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revision: 10
Pag. 1de &
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

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

0 N/A Emisién Emision 14/sep/2001

1 Todas Modificacion Actualizacién 28/abr/2006

2 Todas Modificacién al Procedimiento Actualizacién_del Manual 16/feb/2007

3 Todas Modificacién al Procedimiento | Actualizacion del Manual 11/abril/2008

4 Todas ST ACHTATZEENn del Manual 7/diciembre/2009

s
5 Todas on del Manual 10/diciembre/2010
6 Todas Modlflcam@n s P\Nced ion del Manual 13/junio/2011
g "“{fr%{gﬂ‘
7 Todas Modif;cgc;@n al Procewgmento ion del Manual 27/junio/2013
o »’%mi
8 Todas Modifii ;acnmn al Proc on del Manual 13/agosto/2014
9 Todas ion del Manual 7/septiembre/2018
: cion de la .
10 Todas gdologia 20/noviembre/2020
Vg

o e Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Gestion para Resultados.

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

A DE ADMIMISTRACION

DIRECGION GENERAL
DE DESA‘?QCLLO ORGANIZACIONAL

-g’f"m

Dt:DART;—.‘\ﬁt:N"O DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-iT02
Revisién: 0

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03
Anexo: 5
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Clave: DGGR-PB-PRO01

FORMULAR LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revision: 10

P4g.2de 6

1. Proposito:

Coordinar y supervisar la formulacién de los programas operativos anuales de las dependencias, secretarias
y entidades del poder ejecutivo que sean congruentes con los objetivos, metas y estrategias del Plan Estatal
de Desarrollo, con la finalidad que se ajusten al presupuesto autorizado.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccién General de Gestién para Resultados.
e  Secretarias, dependencias y entidades de la administracion pUblica estatal

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Ley Organica de la Administraciéon Publica Estatal del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Planeaciéon
Reglamento Interior de la %ﬂ% ~°hda g@ :%

Manual de Organizacion d ef?lwg%m tio

Resultados

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona §i
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona
el cumplimiento de este procedim

gorar y mantener actualizado este

para Resultados, revisar y vigilar

5. Definiciones:

Directorio de enlaces: Conti
electronicos de las personas que
administracién publica estatal pa
Enlace: Persona designada por
publica estatal que retine el perfi
conoce el funcionamiento gener
Direccién General de Gestién para
proporcionan. '
Lineamientos/instructivo: Guia DIGGIE enlaces de las dependencias y
secretarias, donde se establecen las dlrectnces que marcan Ios limites dentro de los cuales han de
realizarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener.

Plan Estatal de Desarrollo: toxde gobierno (objetivos!
y estrategias a realizar {efg; 6 : 1 cién con la ciudadania
y en coordinacion cor% ggﬁl no§ fede ici @ﬁq j 2 inistracion publica estatal a
través de las secretar : ergani

domicilios, teléfonos y correos
, dependencias y entidades de la

ficia y entidad de la administracion
n trabajo determinado, que ubica y
cién directa con el personal de la
servaciones a la informacion que

un esquema de prioridades en funcf
estrategias establecidos en el Plan

| forma que traduce Ios objetivos y

esarroliar en un afo., ois pE ADMINISTRACH

6. Método de Trabajo: DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIQ
6.1 Diagrama de Fiujo ,
6.2 Descripcion de Actividades g @«, a, @ 9@%
’{m P

DEPARTAMENTO DE MANUA

Reviso

ARUNVITNTO TRATIVIIS

NAL

LES

Beatrg C%Ie\z’“

Directora General de Gestion para Resultados

Fecha: 20 de noviembre de 2020 Fecha: 20 de noviembre de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-iT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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Clave: DGGR-PB-PRO1

FORMULAR LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revisién: 10

Pag. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo

Elaborar o actualizar el
instructivo y formatos para N
formular los Programas | Instructivo para

1| Operativos Anuales formulacién del POA

v Y

Solicitar por oficio-a los titulares
de la secretaria, dependencia o
entidad la designacion de su

enlace Oficio de designacion de
_2—| enlaces
Lo E— 7
B v

Recibir informacion solicitaday [* ¥ 4 "¢
actualizar el directorio de

?l enlaces Directoric de enlaces
- : i - e F—— :-;—-::?53\\‘ ;W
Enviar el instructivo y formatos | 1 {RERY .~ 3 S

via correo electronico para | |nstructivo para la

formular los Programas | formulacién del POA
T‘ Operativos Anuales

Atender las asesorias que
requieran los enlaces

L
Recibir 2 ejemplares impresos
de los POA por secretaria y
—6—‘ dependencia debidamente

Programas Operativos
Anuales

firmados v rubricados

Analizar un ejemplar de los POA
para verificar su congruencia
con el instructivo y en su caso
realizar observaciones

Programas Operativos
Anuales

Enviar en octubre el POA a los
enlaces para que solventen las
observaciones detectadas Programas Operativos

8 Anuales

%F § oF

Recibir 2 POA’'s modificados
por secretaria y dependencia en

forma impresa y archivo Programas Operativos
E] Anuales
k\___/”_—— o
¢ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Verificar observaciones DIRECCION GENERAL
solventadas OE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Programas Operativos -

e e
Anuales Wg if 2 g&@

l\/"’—- 3 Rk j %@,ﬁ M i
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Clave: DGGR-PB-PRO1
BECKRETARIA 28

HAGIENDA FORMULAR LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revision: 10

Pag.4de 6

Integrar los POA’s impresos
para enviar al Congreso del
—[ Estado en el mes de noviembre
11

Programas Operativos
Anuales

FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

. “*’*

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

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

Anexo: 5
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Clave: DGGR-PB-PRO1

FORMULAR LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revision: 10
Pag.5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora o actualiza el instructivo y formatos para la
formulacion de los Programas Operativos Anuales (POA) con
01 Profesionista “B” |base en las necesidades detectadas el afio anterior para Instructivo para la
(PB) enviarlos a los enlaces de las secretarias, dependencias y| formulacion de POA
entidades de la administracion pulblica estatal y entrega
calendario de actividades.
Solicita a través de oficio firmado por el Director/a General de
Gestion para Resultados a los titulares de las secretarias, Oficio de designacion de
02 (PB) dependencias y entidades, la designacién de su enlace, enlacges
indicando su nombre y cargo, asi como su domicilio, teléfono
y correo ejectrénicoroficiates:
- Recibe informadion ‘solictada «]adualiza el directorio de| .. .
03 (PB) enlaces. Lo g%ﬁ éjé‘? L?@ g%%% Directorio de enlaces
?’N{V Instructivo y formatos
Envia ins a los places de las -
04 (PB) dependencias m@dna" €,COIreQ. electro ,[$Q VW para la formulacion del
L Riay pygERF POA
Atiende [¢ s"‘“‘ﬁ%'sorias “gueTrequieran To Wgnla es de las
secretarias, tdépendencias y’éntidades d%layadmmlstramon . ) .
05 (PB) pablica Btal g)ara form sus respegtivos (Programas Lista de asistencia
Operativos Anuales £
Recibe 2 ejemplares imprésgs, de los POA por secretaria y )
06 (PB) depende »i%dé}:idament rmados por el%T;tular de la Progran;izél)ep:ratlvos
Depende c.f“a“&? e} Enlace G
Analiza ué Programas Operativos
07 (PB) verificar sgi Anuales
Envia en g o _ .
08 (PB) las observ cmn ' stads Programas Operativos
Nota: El a mm ¢ Anuales
las observaciones y correcci S.
09 (PB) Recibe los POA’s modlflcados por secretaria y dependencia|{ Programas Operativos
5y, debl ' Anuales
) f\\
., Programas Operativis
10 (PB) : Anuales \
Integra todos los POA’s lmpresos en un paquete para N
posteriorm Q@&% ep el mes de
1 (PB) noviembre Gobernador | Programas Operativos
previamen y f‘d|co al Congreso Anuales
local.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
SﬁQREwﬁA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
f‘@a?mi& j Iy
g *(\\
Qa?ARxf\w%:amo DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Clave: DGGR-PB-PRO1
Prverierahe FORMULAR LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revision: 10
Pag. 6de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo.c’je
Retencién
1 Programas Operativos Anuales Titular del puesto de Profesionista “B” 2 afios
2 Instructivo para la formulacidon del| Titular del puesto de Profesionista “B” 1 afios
Programa Operativo Anual
3 Oficio de designacion de eniaces Titutar del puesto de Profesionista “B” 1 afios
4 Directorio de enlaces ofésionista “B” 1 afios
8. Anexos:
Aaixo Clave
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
VISADD
' . 5 %&& E‘%\'ﬁ;’
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIRTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5




000014

SECHRETAFAA 08

FORMULAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Clave: DGGR-PB-PR02

HRACIENOA Revision: 1
Pag. 1de5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emisién 07/septiembre/2018
1 Todas Modificacion al Procedimiento | Actualizacion del Manual | 20/noviembre/2020

Los originales de este documento

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

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. Direccion General de Gestion para Resuitados.

1

SECRE?AR?A DiE ADMINIST RACION
DIRECCION GENERAL

D

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia: DGD4

Revision:

Y BORE

2L S H IGBO-E 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMIMISTRATIVOS
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Clave: DGGR-PB-PR02

FORMULAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision:
evision: 1

Pag.2de5

1. Propésito:

Capacitar y asesorar la formulacién de los Programas Presupuestarios de las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, mediante la elaboracién o actualizacién de instructivo y
formatos, con la finalidad de presentar en tiempo y forma al Congreso Local.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Direccion General de Gestion para Resultados
o Secretarias, dependencias y entidades de la administracion publica estatal

3. Referencias:
Este procedimiento esté basado en: |
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Orgéanica de la Admin;ggggg;, Publi e j
Ley Estatal de Planeacion, T
Ley de Presupuesto, Contabilidad yGas >,d
» Reglamento Interior de la Seéﬁéf fiardeskiagiendass: o
e Manual de Organizacion de la_Direccion Genegal de Gestion para

4

-

4. Responsabilidades: = Ve

Es responsabilidad de la persona itular @el“ orar y mantener actualizado este
procedimiento. 2

Es responsabilidad de la persona {it scfe para Resultados, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimienfgf; :

5. Definiciones:

Programa Presupuestario:
Categoria que permite organizar, .
los programas estatales a cargo de logejec
Directorio de enlaces: Contiene~ia |
electronicos de las personas que fu €
administracion publica estatal para la-€je N A fe ‘espedifica.
Enlace: Persona designada por la/gl titdlai-de-la-s cretaria. dependepéia y entidad de la administracion
publica estatal que reune el perfil y los requisitos para‘el desarrollo de un trabajo determinado, que ubica y
conoce el funcionamiento general de las areas y que establecera una relacion directa con el personal de la
Direccion General de ion para Resultado at la iones a la informacion que
proporcionan. -

Lineamientos/instru
dependencias y enti
marcan los limites de
generales que éstas deberan tener.

2
génca, las asignaciones de recursos de
mismo, para ¢! &(ifhplimiento de sus objetivos y metas.
g63, | domicilios, teléfonos y correos
dependencias y entidades de la

de las secretarias,
las directrices que
omo las caracteristicas

6. Método de Trabajo: _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
6.1 Diagrama de Flujo DIRECCION GENERAL
6_2 Descripcién de Acﬁvidades DE DESARROLLC ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
/7

Reviso

<

Be iz Contrers Tellez
Directora General de Gestion para Resuitados

Mari
Profesionista “B”

Fecha: 20 de noviembre de 2020 Fecha: 20 de noviembre de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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FORMULAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Clave: DGGR-PB-PR02

gEORETATOA 08 Revision: 1
Pag.3de5
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Elaborar o  actualizar el
instructivo y formatos para R
formular  los Programas | Instructivo para
1 | Presupuestarios (PP) formulacion de los PP
! —
Solicitar por oficio a los titulares
de la dependencia y secretaria - - -
la designacion de su enlace Oficio de designacién de
2 l enlaces
Recibir informacion solicitada y
actualizar el directorio de
enlaces
3 |
Enviar el instructivo y formatos
para formular los Programas - e
_I Presupuestarios Oficio de envio
4
v =1 )
Atender las asesorias que : 17,
reqé:izran los fenlaclzes‘ d?: pIas Instructivo para la ’ﬁ
unicades para formuiar os Frs Formulacion de los PPs |
5 2
* §t g b 1
SONYIN
Recibir 2 impresos de los PPs > fﬁ?
por dependencia y secretaria
debidamente  fimados  y | Programas
?l rubricados Presupuestarios
Revisar  consistencia  de N
elaboracion de acuerdo al
- Instructivo Programas
Presupuestarios
) Remitr  al  enlace las
(Tiene R observaciones correspondientes
observaciones? > 5 para su solventacion
8 Programas
Presupuestarios
¢ NO [\_/_.a
Integra y envia al Congreso los
PPs mediante oficio junto con el - r A
paquets 0o POAS Programas SECRETARIA DE ADMINISTRACIO]
1—0] Presupuestarios DIRECCION GENERAL
- DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIN

el

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PRO1-FO03

5

Referencia:
Revisién:

DGD

-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
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Clave: DGGR-PB-PR02
SRR AT 5 FORMULAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision: 1

Pag. 4de 5

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora o actualiza el instructivo y formatos para la Instructivo para la
1 Profesionista “B” |formulacion de los Programas Presupuestarios (PP) con formulacion de
(P.B) base la Metodologia de Marco Légico. Programas
Presupuestarios

Solicita a través de oficio firmado por el Director/a General de
Gestion para Resultados a los titulares de las dependencias

2 (P.B) y secretarias, la designacién de su enlace, indicando su Oficio de designacion de

nombre y cargo, asi como su domicilio, teléfono y correo enlaces
electrénico oficiales.
Recibe informacién solicitada y actualiza el directorio de
3 (P.B) enlaces. Directorio de enlaces
g %”’%“{‘ﬁ“ﬁ g
Envia el i o &"péﬁ%ﬁm%{%@os Programas
4 (P.B) Presupue > Oficio de envio

Instructivo para la

uieran lo “énla¢es de las
5 (P.B) unidades 1y secretafias;de-1a- adm c%ﬁ&”puh ica estatal -
para formblagd6s PrograrﬁngP%%Eéuestarl § formulacion de PPS

Atiende I%s“ﬁ”é‘é@sorigs qu
%

Recibe 2 | endencia y Programas

6 (P.B) secretari i » ':Fltular de Ila Presupuestarios
Dependern ci ‘ :
Revisa cgé Sl de verificar Pro
& gramas
7 (P-B) Su congr Presupuestarios
¢Tiene o
8 (P.B) No. Conh%’ e
Si. Conti :
ientes para su Pro
gramas
9 (P-B) : Presupuestarios

Integra y er’i‘?"ffé%swppﬁ e porp sty Vl;a“enff’\egarlos junto

con los POAs a mas tardar en el mes de noviembre mediante
oficio firmado i i Programas

10 (P-B) idieo% ' . Presupuestarios Y

SECRETARIA DE ADMINISTRACIO

DIRECCION GENERAL
DE DESARRO _LO O’?GANIZACEO\IAL

REV

DEPAR”AMET\TO BE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

-

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Clave: DGGR-PB-PR02

szuneTATA o FORMULAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision 1
Pag.5de 5
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
. Clav onsabili .
No Documentos (Clave) Resp dad de su Custodia Retencion
1 Programas presupuestarios Titular del puesto de Profesionista “B” 2 anos
2 Instructivo para la formulacién de los PP Titular del puesto de Profesionista “B” 1 afio
3 Oficio de designacién de enlace Titular del puesto de Profesionista “B” 1 afio
4 Directorio de enlaces Titular del puesto de Profesionista “B” 1 afio
8. Anexos:
Al
;ixo Clave
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS

Clave: DGGR-JDS-PRO1

SECRETAR A 0% PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revision: 10
Péag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Péag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emisién 14/sep/2001
1 Todas Modificacion Actualizacién 28/abr/2006
2 Todas Modificacion al Procedimiento Act_ualizacién del Manual 16/feb/2007
3 Todas Modificacién al Procedimiento Actualizacién del Manual 11/abril/2008
4 Todas ModificaEisin-arP g Kettaizagion del Manual 7/diciembre/2009
i & i -
5 Todas Modificacit 7oV W Yo /1 lqgac ion del Manual 10/diciembre/2010
6 Todas Mod 13/junio/2011
7 Todas Mo@ Actl{aif;aelon del Manual 27/juniof2013
8 Todas Modlf;&acmn al Proc Actl.}aﬁzac ion del Manual 13/agosto/2014
= &
9 Todas Mod f;ga.cign al Proceditiento i6n del Manual 7/septiembre/2018
10 Todas petializacig \;‘ ~ acion de la 20/noviembre/2020
L Broc Mg&f b odologia
' ES VY X
LY ¢

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

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

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. Direccion General de Gestion para Resultados.

\
X

SECRETARIA DE ADMINISTRACI

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO OR"‘A\)Z/\CIO’\JAL

<

=AYb

-vm\ :
T\gfg A s S

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia:
Revision:

0

DGDo.n%w@mMﬁ SRS

ADMINISTRATIV
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Clave: DGGR-JDS-PRO1

SECRETARIA DE INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS

SEoRETAR PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revision: 10

P4g.2de 8

1. Propésito:

Coordinar e Integrar el seguimiento de los avances trimestrales de los Programas Presupuestarios y
Programas Operativos Anuales de las secretarias, dependencias y entidades, mediante los criterios
establecidos en el instructivo correspondiente, con la finalidad de informar el seguimiento de los objetivos de
estos programas y contribuir a sustentar las Cuentas Publicas ante el Congreso del Estado.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Direccion General de Gestion para Resultados
+ Direccién de Monitoreo y Seguimiento del Desempefio
o Profesionista B
s Jefatura de Departamento de Seguimiento
e Todas las secretarias, dependencias y entidades de la administracién publica estatal.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado e?
Ley Organica de la Adminis
Reglamento Interior de la
Plan Estatal de Desarrollo
Manual de Organizacion d

y Soberano de Morelos

[ ]
’

Resuitados

L]
[4)

4. Responsabilidades: :
Es responsabilidad de la persona 91 lar:
este procedimiento. L 1
Es responsabilidad de la persona %

el cumplimiento de este procedimi

elaborar y mantener actualizado

para Resuitados, revisar y vigilar

rsvavs R

5. Definiciones:

Directorio de enlaces: COhtIé?"
electronicos de las personas que fug
administracion pulblica estatal paré

domicilios, teléfonos y correos
as dependencias y entidades de la

pubhca estatal que retne el perfil y Ios requnsuos para el desarrollo de un trabajo determinado, que ubica y
conoce el funcionamiento general de Ias areas y que establecera una relacién dlrecta con el personal de la
Direccion General de iGNy & i a la informacion que
proporcionan. '

Avances trimestraleg; Dgcume t % 10 & los avances fisicos y
financieros de los programas presupuestanos y programas operativos anuales que se envian al Congreso
del estado de Morelos.

) 0s enlaces de las dependencias y
secretarias de la admmsstracnon pubhca estatal, donde se establecen las directrices que marcan los limites
dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas

deben tener. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GE
DE DESARROLLO OR

AN!ZAC‘O\JAL

ERAL i

VN i gl | E 3 %
~ EJekioro Reviso ERN o Yl
C/ - DCPAPTAi’\AtNTO § MANUALES'
i/t STF rtvo
Ana Osiris Gama Gama BeatriA Contreras Tellez ADMINISTRA =
Jefa de Departamento de Seguimiento Directora General de Gestion para Resultados
Fecha: 20 de noviembre de 2020 Fecha: 20 de noviembre de 2020

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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SECRETARIA DY
HAGIENDA

INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Clave: DGGR-JDS-PRO1
Revision: 10
Pag.3de8

Programa Operativo Anual: Documento programatico presupuestal que ordena los programas, proyectos,
obras, acciones y los vincula con la asignacion de recursos, de acuerdo a un esquema de prioridades en
funcion de las politicas establecidas, de tal forma que traduce los objetivos y estrategias establecido en el

Plan Estatal de Desarrollo

Programa Presupuestario: Categoria que permite organizar, en forma representativa y homogénea, las
asignaciones de recursos de los programas estatales a cargo de los ejecutores del mismo, para el

en proyectos a desarroliar en un afio.

cumplimiento de sus objetivos y metas.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION ENERAL
DE DESA?ROLLO OPGA!\lZAClONAL

5% ? 4
DEPARlAMr’\llO DE M

o7

,-\\UALE
ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02

Revision: 0
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SECRE \
HACIENDA

INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Clave: DGGR-JDS-PR0O1

Revision: 10

Pég.4de 8

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

El Instructivo de
seguimiento se envia
por correo electrénico

Los formatos se
T envian por correo

Formato de Avances
?l Trimestrales

v —

Formatos de Avances
trimestrales

Elaborar o actualizar el instructivo de
seguimiento.
Instructivo de
1 | seguimiento
Enviar por oficio y correo electronicoel | - - - oo oo i
instructivo de seguimiento a los
enlaces -
Oficio de envio de
2 instructivo
% et ? SW\?&*: B
e |
Elaborar formatos automatizados para :
el registro de los avances trimestrales Connt |
Formato de Avances
Trimestrales
3
N
Registrar los avances trimestrales o e
programados con la informacion de los ) Mfﬁ%
programas presupuestarios y POAs
[y
Formato de Avances o
ZI Trimestrales X
Actualizar los formatos de avances
trimestrales programados con
modificaciones de los programas
presupuestarios y
5 | Formato de Avances
Trimestrales
¢ oL o K
Enviar por oficio los formatos de los
avances trimestrales de los PP’s y
POAs a los enlaces, sefialando fecha
de devolucién
6 Oficio de envio
Atender dudas sobre el llenado de los
avances trimestrales
Formato de Avances
7 ! Trimestrales
* | S
Recibir los avances frimestrales por
secretaria y dependencia

electrénico

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

By <V BaVa
-VISAD!

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

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

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02

0
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Clave: DGGR-JDS-PR01

SECRETARA D INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS Revision: 10
NACIENDA PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES fon:

HACIENDA
| Pag.5de 8

Analizar los avances trimestrales

Formato de Avances|
_9'| Trimestrales

Sl Remitr al  enlace las
observaciones correspondientes | Formato de Avance

¢ Tiene observaciones? !
11 ] para su solventaciéon Trimestrales

v N

ia informacién financiera es
dbtenida del Sistema de
éestnbn Financiera

Consultar en el SiGeF e integrar la
informacion de los recurso$ ejercidos
por dependencia

Formato de
12 Avances

T v Trimestrales

Recibir los avances financieros

Ysud

o

-

i ﬁ%

firmados por secretaria e integrarlos a ?@@?&3 @
7 °

Q

los avances fisicos para sustento de la
cuenta publica para entregar al Avances
13| Congreso Trimestrales

=]

Enviar mediante oficio el paquete de
avances de POAs y PPs a la Direccion
General de Contabilidad para su
entrega al Congreso del Estado

NN I 1

Convertir los archivos de los avances e
trimestrales en formato PDF para
publicarlos en internet

Avances
Trimestrales de
POAs y PPs

Avances
Trimestrales

Dar seguimiento a los avances
trimestrales en los que se registren
atrasos

Avances
Trimestrales

16

FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
229

é;m LR E@ v

Ay %Mé’““‘% bt &s

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

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




000024

Clave: DGGR-JDS-PRO1

CECRETARIA DE INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS Revision: 10
HAGIENDA PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES .
Pég.6de 8

6.2 Descripcién de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe/a del Elabora o actualiza en el mes de marzo el instructivo de
1 Departamento de | seguimiento con base en las necesidades requeridas Instructivo de
Seguimiento seguimiento
(JDS)
Envia por oficio firmado por la/el Director General de
Gestion para Resultados (DGGR) y correo electronico el Oficio de envio de
2 JDS instructivo de seguimiento a los enlaces de las secretarias, instructivo de
dependencias y entidades de la administracion publica seguimiento
estatal
Elabora los formatos automatlzados para el registro de
3 JDS Avances g"nm”estr rfdad=respor de gasto Forn.}?:;g:,{:;}’:snces
"~ [(URG) a tfavés del Excgl. 4 . T
| Registra %én JHos & losi< Avanc@s Trimestrales
programag ol - {Programas
4 JDS Presupues ‘Anuales de Formr?itr?qgsetg }/:snces
cada secre inistracion
publica estatal..
Actualiza io natos de Avqpces Tnmestr:ales‘p gramados
5 DS con mod@c' s en los PRs@y"P A’s de las| Formato de Avances
secretarias, tidades de! la “administracion Trimestrales
publica esta _ I
Envia por ofi¢ 2l Director General de Gestion - :
para Resu ulta o%s lectrénico o‘? formatos de Oﬁ%%?;gg;gg de
6 JDS Avances %Trlme 7la %%)ecretanas Formato de Avances
dependencias ; ion publica Trimestrales
estatal, sepal :
Atiende ‘ : llenado de los
7 JDS formatos A0S A T 3es ,elacmn con los FormTa:itrcT)]gsetg}/:snces
avances rég 86 espedtiv ;
Recibe 2 imprésion y S GMCo 10s archlvos de
8 JDS los Avances Tnmestrales por secretaria, dependencia y Forr??itrz:setr,::/:snces
9 JDS Formato de Avances \
Trimestrales
Formato de Avances | 'y
10 JDS Trimestrales N
11 JDS Formato de Avances
Trimestrales
Consuita el SiGeF e integra la informacidn de los recursos
ejercidos por dependencia y la envia a los enlaces en los
12 JDS meses de abril, julio, octubre y enero. Formato de Avances
Nota: La informacion financiera es obtenida del Sistema de Trimestrales
Gestion Financiera
Recibe los avances financieros firmados (por las secretarias,
dependencias y entidades) y los integra a los avances fisicos | , )
13 JDS para sustento de la cuenta publica que se entrega al Avances Trimestrales
Congreso. SECRETARIA DE AnMS
DIRECCION GENERAL
QE DESAROI O ORG LA NAL
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DM/ -E,B%g )9
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 ,m;:, U |
Anexo: 5 3\; \ 3L,_ o,
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADM !NAIS\W
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SECRETARIA DE
HACIENDA

INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Clave: DGGR-JDS-PRO1

Revision: 10

Pag.7de 8

- Tipo de Documento
P Responsable Actividad
aso ponsa (No. de Control)
Envia mediante oficio el paquete de avances de POAs y PPs .
14 JDS a la Direccion General de Contabilidad para su entrega al A"%‘;"gzz\’s'me;g:'es
Congreso del Estado y
Convierte los archivos de los Avances Trimestrales en
15 JDS formato PDF para publicarlos via Internet en la pégina| Avances Trimestrales
correspondiente.
Da seguimiento a los Avances Trimestrales en los que se
registran atrasos de los Programas Presupuestarios vy
16 JDS POA’s. Avances Trimestrales
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
%
B
k=
e
o 3
B
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
: pE, r*’.xs@ m; o) B
' %} ‘Kw;t‘q “3 A ,:;% “é« %
g;s S‘*Mj” A e
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-{T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE LOS PROGRAMAS

Clave: DGGR-JDS-PRO1

secrerici o PRESUPUESTARIOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Revision: 10
Pag.8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ fje
Retencion
1 Avances Trimestrales Titular del Departamento de Seguimiento 2 afos
2 Instructivo de seguimiento de los | Titular del Departamento de Seguimiento 1 afio
Programas  Presupuestarios y los
Programas Operativos Anuales
3 Oficio de envio de instructivo de|Titular del Departamento de Seguimiento 1 aho
seguimiento
- ENES
4 | Oficio de solicitud de informac | Titalar def'E 1 afio
8. Anexos:
ARI%XO Clave
Ninguno
SECRETARIA TE ADMIRSTR ACION
ST lNL 5787
DIRECCION GENERAL !
DE Dﬁgf@;%?m CRGANIZACIONAL |
(T = ST
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 4]

Anexo:

5



ARARLEL A

Clave: DGGR-DMSD-PRO1

SECRETARIA DE ELABORAR EL INFORME ANUAL DEL EJECUTIVO Revision: 10

H ,.‘\? g HACIENDA Pa’g 1 de 9

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

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

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emisién 14/septiembre/2001
1 Todas Modificacién Actualizacién 28/abril/2006
2 Todas Modificacion al Procedimiento | Actualizacion del Manual 16/febrero/2007
3 Todas Modificacion al Procedimiento | Actualizacion del Manual 11/abril/2008
4 Todas - Modi vP’f’@”&“@’dfwﬁ@ﬁfd’” bn del Manual 7/diciembre/2009
5 Todas Mod f@f » on del Manual 10/diciembre/2010

%
6 Todas n/g[f Procedrmlento 6n del Manual 13/junio/2011
; faly .
7 Todas on del Manual 27/junio/2013
8 Todas >ion del Manual 13/agosto/2014
9 Todas sivn del Manual 7/septiembre/2018
acion de la .
10 Todas dologia 20/noviembre/2020
\
N

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Gestion para Resultados.

'

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

SECRETARIA DE ADMINISTRAC'DN

DIRECCION UL_I\““!\AL

CSARROEED ORG ANIZACIONA,

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

Referencia:
Revision: 0

DGDO-BM

DEPARTAMENTO DE MAMNUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: DGGR-DMSD-PR01

SECRETARIA OF ELABORAR EL INFORME ANUAL DEL EJECUTIVO Revision: 10

HACIENDA
Pag. 2de 9

1. Propésito:

Coordinar con la participacion de las secretarias, dependencias y entidades de la administracién publica
estatal para elaborar el informe anual mediante los lineamientos generales establecidos con la finalidad de
que el C. Gobernador presente en tiempo y forma el informe de gobierno al Congreso local.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

o Direccién General de Gestién para Resultados.
e Secretarias, dependencias y entidades de la administracién publica estatal.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de M
Ley Organica de la Adminisfracion-Publica del stado-Libre-y-Soberano de Morelos

Ley Estatal de Planeacion %”e”téef‘é L; {/% ’g %?/A:%

.Reglamento Interior de la Sec ; -
Manual de Organizacién de Ja Direccion Genera de Gestién ﬁgﬂResultados
de Gobiern Jggmltldos por la Direccion General de

Lineamientos generales para ntegrar el Infor
Gestion para Resuitados

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la person
procedimiento.

Es responsabilidad de la person
elaborar y mantener actualizado e

?ia 'apegarse a lo establecido en este

ito ”’”f‘eo y Seguimiento del Desempeio,

Es responsabilidad de la persona fi General de ‘“éfétiéé para Resultados, revisar y vigilar

el cumplimiento de este procedimig

£

fol: wia'rlas dependencias y entidades de la
ﬁo&ﬁg&n %eso estructurado coherentemente que
4 ahzado puede considerar también un
JFO8 ThASEIY WWeI sector.

5. Definiciones:
Aportacion Documental: Infornja
admnmstracnon publica estatal o]

de las personas qu
administracion public

Enlace: Persona de ~
publica estatal que reune el perfil y los requisitos para el desarrollo de un trabajo determinado, que ubica y
conoce el funcionamiento general des as ¥ ) agina relacion directa con el personal de la
Direccion General de Gestién para 4 observaciones a la informacion que
proporcionan. . \

Informe anual de gobierno: Documento que integra las obras y acciones realizadas por las secretarias,
dependencias y entidades de la administraciéon publica estatal a fin de que el C. Gobernador del Estado de
Morelos lo presente en tiempo y forma al Congreso local, con el propésito de dar a conocer a la ciudadania y
a sus representantes los avances logrados y la situacion general que guarda la administracion publica
estatal.

Elabord Reviso
Abinadab Hernandez Meléndez BeatrQ)ontreras Tellez N L AN
Director de Monitoreo y Seguimiento del Desempefio Directora General de Gestién parg-Resnitadus Db ADMINISTRACION
Fecha: 20 de noviembre de 2020 Fecha: 20 de noviembre d§ 2020 DIRECCION GENERAL 3
E-BESARROLLOD DRGANIZACIONAL 1y:
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PROLY, | DM/%-P :
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 " 7 ri d
Anexo: 5
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oY SECRETARIA DE
,:/,:':'{7 ! HACIENDA

Clave: DGGR-DMSD-PRO1

ELABORAR EL INFORME ANUAL DEL EJECUTIVO Revision: 10

Pag. 3de 9

Lineamientos/instructivo:

Guia metodolégica que se proporciona a los enlaces de las secretarias, dependencias y entidades de la

administracion publica estatal,

donde se establecen las directrices que marcan los limites dentro de los

cuales han de realizarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan

tener.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
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6.1 Diagrama de Flujo

Solicitar mediante oficio la
designacién y/o ratificacion del
enlace a los ftitulares de las
secretarias y dependencias

enlace

! —

Recibir oficio de designacion y/o
ratificacion del enlace

Oficio de solicitud de

Actualizar el directorio
enlaces

Oficio de designacion y/o
ratificacion

Directorio de enlace

los enlaces a reunion para
integrar el informe anual de
gobierno

3
1 T
i A
Elaborar o actualizar los | »
lineamientos para integrar el [
informe anual de gobiemo Lineamientos generales
4 I
53 $ g W {:&}
Enviar oficio de convocatoria a | - \\\V &
X - :

B

Realizar reunion con los enlaces
para exponerles los lineamientos
generales para integrar el
informe anual de gobierno

Atender a los enlaces que
requieran asesoria

Recibir las aportaciones
documentales del informe por
dependencia

Oficio de convocatoria

AT Ly

st

Lineamientos generales

B

Analizar e  integrar las
aportaciones documentales
conforme a los lineamientos
sefialados

Aportaciéon documental

T . —

Aportacion documental
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Revisar conjuntamente con los
enlaces las  observaciones
detectadas a las aportaciones
documentales

Aportacién documental

! Y

Recibir y validar la solventacién
de observaciones detectadas a
las aportaciones documentales

Aportacién documental

'

l\__//’———

Integrar las

aportaciones % g
conforme al formato del informe I f%

T
1NN DT

13

Entregar al Director/a General
de Gestion para Resultados el
Informe para su aprobacion

informe anual de!
ejecutivo

™
]

e
i

Enviar el Informe a revisién de
estilo y formacién de documento

¥

Informe anual del
ejecutivo

Informe anual del
ejecutivo

Recibir y revisar el Informe con
correccion de estilo y formacién
de documento

Solventar observacnones y
actualizar cifras en el Informe
con correccién de estilo y
formacion de documento

Recibir el informe por parte del

Informe anual del
ejecutivo

Informe anual del
ejecutivo

Dir. Gral. de Gestion para
resultados con fa correccion de | informe anual del
';l estilo e imprime un ejemplar ejecutivo
-

A

Recibir el informe para solventar
las observaciones del C.
Gobernador

En esta reunion se le
entrega el archivo
trabajado y se le envio por
correo electrénico

El informe se envia en la
segunda quincena del
mes de diciembre

Esta actividad se realiza
en la primera quincena del
mes de enero

Esta actividad se realiza
en la primera quincena del

< mes de enero
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Entregar el informe en archivo
electrénico a la imprenta para su
edicion
-‘I Informe anual del
v
Recibir de la imprenta la edicién
del informe anual del ejecutivo
Informe anual del
2—01 ejecutivo
f % W.KRJLL
i //"g
;-
Entregar el informe anual del qﬁ, 3
ejecutivo a la/el Secretario/a de s
Hacienda para su entrega al Informe anual del
21 Congreso local ejecutivo
N
o B V’\ i
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6.2 Descripcion de Actividades:

0 ACI()K

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director/a de Solicita mediante oficio firmado por el Secretario de
Monitoreo Hacienda a los titulares de las secretarias, dependencias y
Sequimiento )éel entidades de la administracién publica estatal, en el mes de | Oficio de solicitud de
1 [?esem efio octubre la designacion y/o ratificacion del enlace para el designacién y/o
(DMSpD) Informe Anual del Ejecutivo, indicando su nombre y cargo, | ratificacion de enlaces
asi como su domicilio, teléfono y correo electrénico
oficiales.
Recibe el oficio con informacién de designacion o | Oficio de recepcion de
2 (DMSD) ratiﬁcaci?r’”ﬁ“ewéf lgces: designacion y/o
i SIS I T LD ratificaciéon de enlaces
Secretaria Actualizal é@feeﬁono de eﬁlac igien ur%aiééhwe; en Excel
3 (S) verifican ER citados. Directorio de enlaces
Elabora . ] 'arﬁs el informe
anual del Ejecu vo, enel mes g}e;,qct iderando Ios | Lineamientos generales
4 DMSD siguient attados: Presen acion, purn mnglportgntges, para integrar el informe
tiempos ﬁﬁﬁl s de entrey .y criterios anual del Ejecutivo
general o :
Enviar o:ch convocat@ (
5 DMSD integrar & 3do por el | ofiio de convocatoria
Secretari heacion.
Realiza u de octubre
con los & y unificar | Lineamientos generales
6 DMSD criterios rmado por | para integrar el informe
la/el Se cretario de anual del Ejecutivo
_ — & ya sea via
7 DMSD telefénica o personahzada a parttr de noviembre hasta
concluir con la tarea.
publica, del prlmer borrador del informe anual del ejecutivo, \
verificando_gue_sea en forma impresa y rubricadas o iz N
8 S firmadas e as sus paginas pd v éa secretaria, Aportacion documental |
dependen / entidad de stfdeion  publica
acomparfiada de una copia en medio magnético o en su
caso verifica que lo hayan enviado por correo electronico.
Analiza e integra las aportaciones documentales conforme
9 DMSD a los lineamientos sefialados. Aportacion documental
Revisa conjuntamente con los enlaces las modificaciones u
observaciones detectadas a las aportaciones
10 DMSD documentales, previa cita via telefénica. Aportacién documental
Nota: En esta reunion se le entrega el archivo trabajado y
se le envio por correo electrénico.
SECRETARIA DE ADMINIST
DIRECCION GENERAL
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe, valida y entrega a la/el Director General de Gestion
para Resultados las aportaciones documentales del informe
anual del ejecutivo de las secretarias, dependencias y
entidades de la administracién publica, las cuales ya tienen -
1 DMSD solventadas las observaciones, verificando que sea en Aportacién documental
forma impresa y rubricadas o firmadas en todas sus
paginas por el responsable acompariada de una copia en
medio magnético o enviada por correo electrénico.
Integra las aportaciones documentales solventadas en el
12 DMSD formato del informe, verificando que texto y anexo tengan Inforg_;gcﬁgsgl del
congruencia. J
Entrega al Directo eralcde Gestion ‘par. Re&ultados el
13 DMSD Informe éa’r@%« L% %a %en%elf”énwé 3-a revision de lnforg:cﬁgeca)l del
estilo y formacigii# 1(511] (o A - ]
Envia el Inforn e hacion de
documento. ¢ g‘ E Informe Anual del
14 DMSD Nota: EI :mf@,nm a del mes Ejecutivo
de diciembre. -
‘* %
Recibe y ;évgsa el Info con correc @ de estilo y
15 DMSD formacion dé-ddcumento. 2 " Informe Anual del
Nota: Esgta’“ﬁ%tx idad se en la primie}[a quincena del Ejecutivo
mes de enerd. 2
Solventa obse ct al'f‘i’a e;fras eneb lforme con
16 DMSD correccnon Informe anual del
Nota: Esta f’ae’%fisaegé% a ncena del ejecutivo
mes de ehero } - Ui -
Recibe el informa. andal . > por parte de lalel
D:rector General de Gestlon para Resultados con Ia
Informe Anual del
7 DMSD Ejecutivo
18 DMSD Recibe ei informe anual de gobrerno para solventar las informe Anual del \
observaciof#ii Ejecutivo X
Entrega el lnforme en archivo electromco a Ia imprenta para
19 DMSD su edicion con la autorizacién del Director General de Inforggcﬁgssl del
Gestion para Resultados. !
Recibe de la imprenta la edicion del informe anual del Informe Anual del
20 DMSD S ; ;
Ejecutivo. Ejecutivo
Entrega el informe anual del ejecutivo al Secretario de
21 DMSD Hacienda para su entrega al Congreso Local. lnforg:cﬁg\tjgl del
Con esta actividad finaliza este procedimiento J
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Pag.9de 9

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo. f’e
Retencién
1 Informe anual de gobierno Titular de la Direccién de Monitoreo 1 afio
y Seguimiento del Desemperfio
2 Lineamientos generales para integrar el | Tituiar de la Direccién de Monitoreo 1 afio
informe anual de gobierno y Seguimiento del Desempeiio
3 Oficios de solicitud y recepcién de | Titular de la Direccién de Monitoreo 1 afio
designacion y/o ratificacion de enlaces y Seguimiento del Desempeiio
4 Directorio de enlaces Titular de la Direccion de Monitoreo 1 afio
.y.;egﬁ‘?@n 0.
5 | Aportacién documental | Titular de 1 Di Monitoreo 1 afio
vefio
8. Anexos:
A
nexo Clave
No.
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
i R g F 3 g Y e ; 2o
REVISADO
Nl ¥ il WS
DEPARTAMENTO DE MANUALES
- u':.‘:;\,,n—ri\r\_r;\/‘\_}b
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N OPERATIVOS ANUALES Y PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision: 5
Pag.1de5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
lgle:)\}, A?écg:t.a(c?;‘s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Azti ?:;Zg%n
0 N/A Emision Emisién 10/diciembre/2010
1 Todas Modificacién al Procedimiento | Actualizacion del manual 13/unio/2011
2 Todas Modificacion al Procedimiento Actualizacion del manual 27/junio/2013
3 Todas Modificacién al Procedimiento | Actualizacion del Manual 13/agosto/2014
4 Todas ¢ign del manual 7/septiembre/2018
5 Todas %ﬁ;‘g‘fz 2| S0moviembre/2020

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccién General de Gestion para Resultados.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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Clave: DGGR-PB-PR03

. ASESORAR A MUNICIPIOS EN LA FORMULACION DE SUS PROGRAMAS ——
e OPERATIVOS ANUALES Y PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision: 5

Pag.2de 5

1. Propésito:
Asesorar en la formulacién de los Programas Operativos Anuales y Programas Presupuestarios de los municipios
que lo soliciten mediante la elaboracion o actualizacién de instructivo y formatos establecidos con Ia finalidad de
que se ajusten al presupuesto autorizado.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
» Direccion General de Gestién para Resultados.
* Municipios que soliciten asesoria

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

» Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico
Ley Estatal de Planeacion
Ley Organica de la Adminisfracién-Rublica.Estatal.delEstade.Libre.y Soberano de Morelos
Reglamento Interior de la S¢ fe-Haci ’
Manual de Organizacion de

er]da ’&;WMWW e
clisne

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de los Enlaces
Es responsabilidad de la persong
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona

e procedimiento.
% elaborar y mantener actualizado este

ion para Resultados, revisar y vigilar el

14

en concertacién con la ciudadania y en

Tg del proyecto de gobierno (objetivos vy,
ministracién publica estatal a través de

coordinacién con los gobiernos fe
las dependencias y secretarias qu
Plan Municipal de Desarrolio: D
de 3 afios, el cual contiene objeti
las dependencias y secretarias qu ‘estruett
Programa Operativo Anual: Doctigjen! presupuestal-q(

s | fe€tores del gobierno municipal en un periodo
a adv?nistracién publica municipal a través de

ramatico pr i ordena los programas, proyectos, obras
y acciones hacia la obtencion de resultados y los vinctila con la asignacion de recursos, de acuerdo a un esquema
de prioridades en funcién de las politicas establecidas, de tal forma que traduce los objetivos y estrategias
establecidos en el Plap,Municipal de
Programa Presupuestario:
asignaciones de recuf;% de los p
sus objetivos y metas,

£

fe

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
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DIRECCION BENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

il L\f‘ = (é‘: <3 s
S W ™

DEPARTAMENTO DE MANUALES
A ADMINISTRATIVOS

Reviso

7wﬂ,x‘l\

Beatriz Contreras Tellez
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Revision: 5
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir oficio de solicitud para
una asesorfa del POA o PP y
Tl analizar cuando lo solicite

Oficio de solicitud

e

¢Interfiere con las
actividades?

la

fa hora.

Enviar oficio de respuesta para
imparticion
asesoria, confirmando el dia y

de dicha |Oficio de respuesta

B

Informar al  municipio via
telefénica gue interfiere con las

actividades y concretar otra
fecha.

Assstlr a lmpartir la asesoria en :
el lugar especificado. :gs%gxgn‘{: ; (;): Lael
5 POA o PP

Oficio de Lo .
solicitud %w

Informar a la Secretaria de

Hacienda que se atendio la

solicitud. Oficio de Notificacion
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de solicitud de municipio sobre asesoria
Profesionista "B” | requerida para la formulacion del Programa Operativo Anual - -
L (P.B) o Programas Presupuestarios, analiza fecha de solicitud de Oficio de solicitud
la asesoria en el oficio recibido.
¢ Interfiere con las actividades?
2 (P.B) No, continua en la actividad 4
Si, continua en la actividad 3
Informa al- Cf interfiere
3 (P.B) con otras fecha para Oficio de solicitud
la asesoria.
Envia ofici respuest’% irmarido aly la hora .
4 (P.B) solicitada r%partlr dichardsesoria. @ Oficio de respuesta
&
5 (P.B) Asiste a mpagtm la aseso querida en laded¢ha y lugar Instructivo para la
' establecidos >y formulacion del POA
S &
2
Informa, vjz ] élerector Gertferalide Gestion
rio, de*Hacien §M la peticion
6 (P.B) ' & Oficio de informacién
SECRETARIA DE ABMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAC!ONAL
Dr—PARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: DGGR-PB-PR03

SecRETanae OPERATIVOS ANUALES Y PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision: 5
Pag.5de 5
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tcempo. Sie
Retencién
1 Oficio de solicitud Titular del puesto de Profesionista 1 afic
HBI)
2 Oficio de respuesta Titular del puesto de Profesionista 1 afio
MBS!
3 Oficio de Notificacion Titular del puesto de Profesionista 1 afio
HBH
8. Anexos:
Anexo v
No. ' 723 Clave
. ’ Ny T 1 ®
Ninguno ! NVE
N
% AL .-
1 T - - ———
Formato: Procedimiento Referencia: D{SDO-DMA‘-PBQJ, Y. DGBO-DMA-PRO1-1T02
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f;i‘ﬁé;’ni’\ g ELABORAR Y PUBLICAR EL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION | Revision: 1

Pag.1de5

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
o | e Emision Emision 07/septiembre/2018
1 Todas Modificacion al procedimiento | Actualizacién del Manual | 20/noviembre/2020

Los originales de este documento g dal

1. Direccion General de Desarrolio Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Gestion para Resultados.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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Clave: DGGR-DED-PR01

SECRETARIA DE ELABORAR Y PUBLICAR EL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION | Revision: 1
Pag. 2de 5

1. Propésito:

Elaborar y publicar el Programa Anual de Evaluacion, mediante los criterios establecidos, con la finalidad de
definir los Programas Presupuestarios que seran evaluados y el tipo de evaluacidon que le sera aplicada
para mejorar su desempefio.

2, Alcance
Este procedimiento aplica a:

o Director General de Gestiéon para Resultados
o Director de Evaluacion del Desempefio
¢ Secretarias, dependencias y entidades del Poder Ejecutivo

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
¢ lLey Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
¢ ley de Presupuesto, Contg é»a@lw%astwpubhee
* Reglamento Interior de la
* Manual de Organizacion

Resultados.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la person
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona
el cumplimiento de este procedim

éDesempeﬁo, elaborar y mantener

Efi para Resultados, revisar y vigilar

5. Definiciones: v
Directorio de enlace: Contiene §
electronicos de las personas que
del Poder Ejecutivo para la ejecu
Enlace: Persona asignada por |
reune el perfil y los requisitos
funcionamiento general de las a
General de Gestion para Resi
proporcionada. f
Programa Anual de Evaluacion (§
seran evaluadas durante el ejercicio
sera aplicada.

Programa presupuest_:ano La cat
homogénea, las a&gn%\ff
Evaluacién: Aprecia é
curso o concluida, d%;su ; i
pertinencia y el logro de su
con el desarrollo del estado.

n de nofpres, cargos,
h COMo respensables del

Hios oficiales, teléfonos y correos
retarias, dependencias y entidades

el titulgr de la ““’r@tana,\depen ia ¥ entidad del Poder Ejecutivo que

| il@éd@ n “trabaj @&minado, gque ubica y conoce el
% relaciopgitecta con el personal de la Direccion
observaciones a la informacion

I g o s
Hmer to%que%é
respondierift

fticas, programas y acciones que

Jna.intervencion publica en
el pr DO sito de determinar la
pacto 'y sostenibilidad en relacion

SECRETARIA DE ADMINISTRAGIC
6. Método de Trabajo: CRETARIA U? ADMINISTRACIO
DIRECCION GENERAL

6.1 Diagrama de Flujo DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
6.2 Descripcién de Actividades: 2 5 e

=

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaboré Reviso
; N
~ )
Jesus Alvarez Ramirez Beatijz Contreras Tellez
Director de Evaluacion del Desempefio Directora Generdl de Gestion para Resultados
Fecha: 20 de noviembre de 2020 Fecha: 20 de noviembre de 2020
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Clave: DGGR-DED-PR01

‘l’(f& SECRETARIA DE ELABORAR Y PUBLICAR EL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION | Revision: 1
G HACIENDA Pag 3405

6.1 Diagrama de Flujo

y

Solicitar por oficio a los titulares
de las secretarias, dependencias
y entidades lg designacion de su

Oficio de designacion de

"1"| enlace enlaces
¢ I\___'/,’———
Recibir informacion solicitada y s |
actualizar el directorio de
enlaces : Oficio de recepcién de
2 informacién de enlaces

Solicitar por oficio a los titulares de | 5
las secretarias, dependencias y
entidades las politicas, programas | Oficio de solicitud de
_;| y acciones a ser evaluadas programas a evaluar

Recibir mediante oficic 1a La

propuesta de politicas, . .
programas y acciones que seran | Oficio de recepcion de
TI evaluadas informacion

Invitar mediante oficio a reunion
de trabajo al enlace para
elaborar el Programa Anual de | Oficio de invitacion a
_5—l Evaluacion reunion

! —

Elaborar el Programa Anual de s
Evaluacion

Programa Anual de
Evaluacion

Enviar mediante oficio el Programa

Anual de Evaluacién para su | Oficio de publicacion del
publicacion Programa Anual de
7 Evaluacion
FIN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| REVIS/
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIA DE
HACIENDA

ELABORAR Y PUBLICAR EL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION

Clave: DGGR-DED-PRO1

Revision: 1

Pég. 4de 5

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicita a través de oficio firmado por el Director General de
Director de Gestion para Resultados a los titulares de las secretarias,
1 Evaluacion del | dependencias y entidades la designaciéon de su enlace | Oficio de designacion de
Desempefie indicando su nombre y cargo, asi como su domicilio, teléfono | enlaces
(DED) y correo oficiales.
Recibe informacion solicitada de su enlace mediante oficio de
5 DED Ias secrgtaﬁasm“deaeﬁéeﬂsiasww*«eﬂt'rdadesm del Poder| Oficio de recepcion de
informacién de enlaces
eneral de Oficio de solicitud de
Gestion pax;gﬁR ecretarias, oliticas. programas
3 DED dependerc;as ? y acciones POl » Prog y
a ser evaluad: acciones a ser
M?§ evaluadas
e . . .y
W Oficio de recepcion de
Recibe median > politicas, | informacion sobre
4 DED programas Es de las |politicas, programas y
secretanas%gep d Fjecutivo. acciones a ser
. evaluadas
Invita mediante ado por el
Director Gerte énlace de la
5 DED Secretana d le Evaluacién | Oficio de invitacion a
reunion
<
Programa Anual de \
6 DED Evaluacién \
Resultados =gl Oficio de publicacién
7 DED Publicacion,s del Programa Anual de
b Evaluacién
Con esta actividad finaliza este proceso.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO QRGANIZAGIONAL
pEVICSADD
;3 ‘,{, - %@j ‘i}"&? :H:‘ gﬂ@'g
AEPABRTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROA-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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SECRETARIA BE
HACIENDA

ELABORAR Y PUBLICAR EL PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION

Clave: DGGR-DED-PRO1

Revisién: 1

! Pag.5de 5
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de recepcion de informacion Titular de la Direccién de 1 afio
Evaluacién del Desemperio
2 Oficio de solicitud de politicas, programas Titular de la Direccion de 1 afio
y acciones a ser evaluadas Evaluacién del Desempefio
3 Programa Anual de Evaluacién Titular de la Direccion de 1 afio

Evaluacion del Desemperio

8. Anexos:
Anexo
No Clave
Ninguno
SECRETARIA DE
DEPARTAMENTO DE MANUALES
T ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO03 Revisioén: 0

Anexo: 5
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Clave: DGGR-DED-PR02

SHCAETARIA BE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE Revision: 1
HACIENDA MEJORA

Pag. 1 de 10

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de Autorizacion
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
c | Emisién Emisién 07/septiembre/2018
1 Todas Modificacion al procedimiento | Actualizacion del 20/noviembre/2020

Manual

Los originales de este documento gt

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccién General de Gestion para Resultados.

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

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Clave: DGGR-DED-PR02
SECRETARIA DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE Revision: 1

HACIENDA MEJORA
Pag. 2 de 10

1. Propésito:

Verificar el cumplimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de informes y
evaluaciones a los Programas Presupuestarios mediante los lineamientos establecidos con la finalidad de
mejorar su desemperio.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
» Director General de Gestidn para Resultados
s Director de Evaluacién del Desempefio
e Secretarias, dependencias y entidades del Poder Ejecutivo

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en;
e Ley Organica de la Administracid “ra del-Est

Ley de Presupuesto, Cont; %?é% Thli
Reglamento Interior de la ia-de-Haciendas
ifeccion Genesal de Gestion p:

ado, Llu;Ew,y Soberano de Morelos.

Manual de Organizacion ‘Resultados

=
[

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del titular
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del titular de
cumplimiento de este procedimiento’

%—%ﬁ'

3

Desempefio, elaborar y mantener
{

ign para Resultados, revisar y vigilar el

o

5. Definiciones:

Directorio de enlace: Contiene |
electrénicos de las personas que
del Poder Ejecutivo para la ejecuc

dicllios oficiales, teléfonos y correos

KV%%

Enlace: Persona asignada por la/ePtitulas-de-la- secrg;a mg y entidad del Poder Ejecutivo que
retine el perfil y los requisitos para el desarrollo de un trabajo determinado, que ubica y conoce el
funcionamiento general de las areas y que establecera una relacién dlrecta con el personal de la Dlreccxon

dependencias y entldades del Poder jecut:vo donde se establecen las dnrectnces que marcan los hmltes
dentro de los cuales han de realiz as actividades 1Q.la
deberan tener.

Programa presupuestario: la categoria programatica que permite organizar, en forma representativa y
homogeénea, las asignaciones de recursos para programas, proyectos y actividades.

SECRETARIA DE ADMI

ISTRACION

DIRECCION GEN
DE DESARROLLO ORGH

ERAL
NIZACIONAL

Elaboro Reviso
sl
S A ‘\g ODEPARTAMENTO DE MANUALES
" g o ANMINISTRATIVOS
3 : Beatyiz Contreras Tellez
Director de Evaluaclon del Desempeiio Directora Generai de Gestidn para Resultados
Fecha: 20 de noviembre de 2020 Fecha: 20 de noviembre de 2020
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Clave: DGGR-DED-PR02
S VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE -
A DE Revision: 1
HACIENDA MEJORA

; Pag. 3 de 10

Aspecto Susceptible de Mejora (ASM): Son los hallazgos, debilidades, oportunidades y amenazas
identificadas en las evaluaciones, las cuales deben de ser atendidas para la mejora de los programas con
base a las recomendaciones y sugerencias sefialadas por el evaluador a fin de mejorar el desempefio de los
programas presupuestarios.

Documento de trabajo: al documento mediante el que se definen los compromisos, las principales
actividades, los plazos de ejecucién, y los responsables para la solucion de los aspectos especificos,
institucionales o interinstitucionales.

Evaluacion: apreciacion sistematica, objetiva y metodolégicamente rigurosa de una intervencion publica en
curso o concluida, de su disefo, su puesta en practica y sus resultados, con el propésito de determinar la
pertinencia y el logro de sus objetivos, asi como su eficiencia, eficacia, impacto y sostenibilidad en relacién
con el desarrolio del estado.

Programa Anual de Evaluacion (PA cumentogue es blecg Ias pgliticas, programas y acciones que
, . ey H IR 3

seran evaluadas durante el ejercigio.fiscal'co ent u pubﬁe@mén y el tipo de evaluacion que les

sera aplicada.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAZIONAL

e o
DEPARTAMENTO D =
M
ADI\;‘!N(QTQ{;-W:X\: UALES
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMAPRUTYBDEREOBMA-RRD1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE

Clave: DGGR-DED-PR02

SECRETARIA DE Revision: 1
HACIENDA MEJORA
Pag. 4de 10
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO

Elaborar o actualizar los

lineamientos generales para

atender los Aspectos | Lineamientos generales

Susceptibles de Mejora (ASM)

v

Solicitar por oficio a los titulares

para atender los ASM

-

de las secretarias, dependencias
y entidades la designacion de su
enlace

1 T
§ §2§§&‘ SR

Oficio de designacion de
enlaces

¢ Se recibe el
informe final de
la evaluacion?

% %}

Recibir informacion solicitada y
actualizar el directorio de
enlaces . .
?l Directorio de enlaces
o A | WW-/
Solicitar mediante  oficio al P °
enlace el informe final de la p& 7
evaluacion Oficio de solicitud del
—‘q informe final de la
evaluacion

Realizar reunién con los enlaces
para identificar y atender los

ASM derivados de las
?I evaluaciones
£

Solicitar mediante oficio la
emisién del documento de

reunion

Oficio de invitacion a

opinién sobre los ASM derivados
de las evaluaciones

v

Recibir el documento de opinion
sobre los ASM derivados de las

Oficio de solicitud de
documento de opinién

‘\/,’—__

evaluaciones

‘\//

‘Documento de opinion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVICA
5 ; F 8 %
Bl i.a 4% ;

DEPARTAMENTO DE MANUALES

B

ADMINISTRATIVOS
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Revision:

DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-1T02

0




000059

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE

Clave: DGGR-DED-PR02

SECRETARIA DE Revision: 1
HACIENDA MEJORA
Pag. 5de 10
Solicitar mediante oficio la
clasificacion de los Aspectos
Susceptibles de Mejora
g
Oficio de solicitud de la
clasificacién de los ASM
¢ Se recibe anexo de
clasificacién de los
ASM
Analizar el anexo clasificacion
de los ASM y se emiten
observaciones Anexo clasificacion de
1—1] los ASM
Enviar mediante oficioc las ;m%
observaciones al anexo ; -
clasificacion de los ASM Oficio de observaciones
12 al anexo de clasificacion
B— de los ASM
Recibir anexo clasificacion de A ;
los ASM con las observaciones - -
solventadas Anexo clasificacion de
los ASM
Solicitar mediante oficio el anexo
documento de trabajo o e
institucional para atender los | Oficio documento de
ASM trabajo o institucional
para atender ASM
b
¢ Se recibe anexo
documento de trabajo
o institucional para
atender los ASM?
SECRETARIA DE ADMIMSTRACION
DIRECCION g NER
ENERAL
£ DcSL\RROLLo OHGAN ZACIONAL
@\ Tz R
9{ ER."? ‘%
% by B
.DARTArv'EN TO D& MANUALES
f 1")7‘“?\”\’{}};\,;vo5 D
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Clave: DGGR-DED-PR02
SECRETARIA DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO SEJIE)%SA ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE Revision: 1
HACIENDA

Pag. 6de 10

Analizar el anexo documento de
trabajo o institucional de los

. . Anexo documento de
1—5] ASM y se emiten observaciones trabajo o institucional

para atender los ASM

Enviar mediante oficio las

observaciones al _anexo Oficio de observaciones
documento ~de trabajo 0 | ) anexo documento de
17| institucional de los ASM trabajo o institucional de

10S ASM__emaimormy,

Recibir anexo documento de
trabajo o institucional con las
observaciones solventadas

1—81 trabajo o institucional
“ para atender los ASM
E ig e \ § \(,' TS ii“’// %W

Anexo documento de

Soficitar mediante oficio el anexo 3 :
avance al documento de trabajo Gy

o c Oficio anexo avance
o institucional para atender los documento de trabajo o
19|. ASM

institucional para atender
ASM =

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
%F?M”‘%xq} jrzcais TR X »

ey

5._PARTAME’\JTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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Clave: DGGR-DED-PRO2

SECRETARYA DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO“[;EJLOORSAASPECTOS SUSCEPTIBLES DE Revision: 1
£ HACIENDA
e

Péag. 7de 10

Analizar el anexo avance al
documento de frabajo o ‘Anexo al avance
institucional de los ASM y se documento de trabajo o

2—1| emiten observaciones institucional para los

Enviar mediante oficio las
observaciones al anexo avance Oficio de observaciones
al documento de trabajo o al anexo avance al

zl institucional de los ASM documento de trabajo o

Recibir anexo avance al
documento de trabajo o

institucional con las Qnexo avanceal
23] observaciones solventadas documento de trabajo o
institucional

|

, B ;

Solicitar mediante oficio la

publicacion de los ASM

atendidos en las paginas | Oficio de solicitud de

Z' oficiales de Internet publicacion de los ASM
. atendidos

I et

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

. DIRECCION GENERAL
: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADC

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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Clave: DGGR-DED-PR02
Revision: 1
Pag. 8de 10

e oia re VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE
SECRETARIA DE
HACIENDA MEJORA

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento
(No. de Control)
Lineamientos generales

para atender los
Aspectos Susceptibles
de Mejora (ASM)

Paso Responsable Actividad

Dlrectgf de Elabora o actualiza los lineamientos generales para atender
Evaluacién del

1 . los Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM) derivados de

De?[e;ré\g)ano evaluaciones a los Programas Presupuestarios

Solicita a través de oficio firmado por el Director General de
Gestion para Resultados a los titulares de las secretarias,
2 DED dependencias y entidades la designacion de su enlace| Oficio de designacion
indicando su nombre y cargo, asi como su domicilio, teléfono

y correo oficiates
3 DED ngé?gﬂg] %?E}ré{]%gtéggmeg ighte %'C y getualizar el Directorio de enlaces
Solicita med ofcno al ' final de la
C
, 7\\‘ MQRA i
En el |nforrf‘?’@ nal dé"a~ evaiuacnon se!fpenclonaran los Oficio de solicitud de
4 DED hallazgosfa msfélhdades ¥ jamenazas |, .o en
identifi cadasw% _ ﬁo informes
jgrar la politica
ptimizar su ~
o Informe final de la
¢ Recibe 61 i d“fi?ég efin = evaluacion del
5 DED No. ir al pa30\4< m Programa
i Eg ' Presupuestario
gih A e NG evaluado
Realiza reumorkféﬁ\ﬁos etilages pdra kxd‘énﬁﬁ%a tender los | . . .
6 DED ASM derivados—-de—las—e\gluaciones--a=ie€ Programas gtc:%ge invitacion &
Presupuestarios

Solicita mediante oficio firmado por ’el'Dlrectr General Oficio de solicitud de \

7 DED documento de opinién
Documento de opinién
8 DED sobre los ASM
Susceptlble‘s
atencion coftes . -
9 DED La clasificacion de Ios Aspectos Susceptlbles de Mejora se gzg;gciiiZ?xllggL:gsde la
realizara mediante el Anexo A que se tiene en los ASM
Lineamientos generales para atender los Aspectos
Susceptibles de Mejora derivados de las evaluaciones a los
Programas Presupuestarios
¢ Recibe anexo de clasificacion de los ASM? Anexo clasificacion de
10 DED No. Iral paso 9
. los ASM
Si. Ir al paso 11
11 DED Analiza el anexo clasificacion de los ASM y en su caso emite |Anexo clasificacion de
observaciones los ASM
SECRETARIA DE ADWINISTRACIDN
D!RECCION GENERAL
O-ORGAMHZACHONAL
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-C
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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SECRETARIA DE
HACIENDA

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE
MEJORA

Clave: DGGR-DED-PR02

Revision: 1

Péag. 9de 10

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

DED

Envia mediante oficio firmado por el Director General de
Gestiobn para Resultados las observaciones detectadas
derivadas del anexo para la clasificacién de los ASM

Oficio de observaciones
a la clasificacién de los
ASM

13

DED

Recibe anexo sobre la clasificacion de los ASM con las
observaciones solventadas

Anexo clasificacion de
los ASM

14

DED

Solicita mediante oficio firmado por el Director General de
Gestién para Resultados anexo documento de trabajo o
institucional para atender los ASM

El documento de trabajo o institucional correspondera a los
Anexos B y D que se tienen en los Lineamientos generales
para atender los Aspectos Susceptibles de Mejora derivados
de las evgiaa@imsma«le&«l?mgpamasa&wsupuestagios

Oficio de solicitud del
anexo documento de
trabajo o institucional

15

DED

¢ Recibe
atender |
No. Iral 1

Si. Ir al pé%o ;Q o

Anexo documento de
trabajo o institucional

16

DED

Analiza do )Jmento/&ége traba Yo institucional de los

erits Observationes- | S

Anexo documento de
trabajo o institucional

17

DED

ficio firmado por el Dwe%ﬁ :General de
esultados?%fas observac¢idhes | al anexo
P

Oficio de observaciones
al anexo documento de
trabajo o institucional

18

DED

pal con |as

Anexo documento de
trabajo o institucionai

19

DED

20

DED

General de
eumento de

Solicita m
Gestion p,
trabajo o

Los avar / ihstitucional

Lineamientos —generales os Aspectos
Susceptibles de Mejora denvados de las evaluaciones a los

Oficio de solicitud de los
anexos de avance al
documento de trabajo o
institucional para
atender ASM

O

Anexo avance al
documento de trabajo o
Jtinstitucional

21

DED

22

DED

Anexo avance al
documento de trabajo o
institucional

Envia medlante oficio flrmado por el Director General de
Gestion para Resultados las observaciones al anexo avance
al documento de trabajo o institucional de los ASM

Oficio de observaciones
al anexo avance al
documento de trabajo o
institucional

23

DED

Recibe el anexo avance al documento de trabajo o
institucional con las observaciones solventadas

Anexo avance al
documento de trabajo ¢
institucional

24

DED

Solicita mediante oficio firmado por el Director General de
Gestion para Resultados la publicacién de los ASM
atendidos en las péaginas oficiales de Internet de las
secretarias, dependencias y entidades

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Oficio de solicitud para
publicacidon de los ASM

SRu

RALIO

DHRE
T

T ECOHON GENERAL

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PRO1-FO03

5
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Revision: 0
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Clave: DGGR-DED-PR02
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE [
MEJORA evision: 1
Pag. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiemp ° (,je
Retencién
1 Lineamientos Generales para Atender los Titular de la Direccion de 1 afio
Aspectos Susceptibles de Mejora Evaluacion del Desempefio
2 Oficio de designacion Titular de la Direccién de 1 afio
Evaluacion del Desempefio
3 Oficio de solicitud de la clasificacion de los Titular de la Direccion de 1 afio
ASM Evaluacion del Desempefio
4 Anexo clasificacion de los ASM Titular de la Direccion de 1 afo
- Evaluacion-del Desemperio
INES-LA- 1
E % L7l
8. Anexos:
n
ANiXO Clave
Ninguno
SEOH RET {‘\Q’A nE ADD MINIST WxClO“é
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGA! ,zAmos\AL
Al
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDQO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Ciave: DGGR-DED-PR03
SECRETARIA DE EVALUAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision: 1
HACIENDA
Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
o | e Emisién Emision 07/septiembre/2018
1 Todas Modificacion al procedimiento | Actualizacion del Manual | 20/noviembre/2020

e

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Admi
2. Direccién General de Gestion para Resultados.

nistrativos.

El presente manual se encuentra disponible para su consuilta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIR

ECCION GENERAL

K

DE DESARROLLO CRGANIZACIONAL

Formato: Procedimiento Referencia: DGD:! DB:I\/%B%
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. Clave: DGGR-DED—PR63
AN SECREARIA DE EVALUAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revision: 1
\«& HACIENDA -
Lo Pag.2de b
1. Propésito:

Evaluar los Programas Presupuestarios mediante la metodologia determinada con la finalidad de informar a
las secretarias, dependencias y entidades sobre el desempefio alcanzado y contribuir a mejorar su
desempefio.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

s Director General de Gestién para Resultados.
+ Director de Evaluacion del Desempeiio.
e Secretarias, dependencias y entidades del Poder Ejecutivo.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
ion.Rublica.del.Estado.de.Morelos ..

Ley Organica de la Administagi

ldad Gast ¢Pubhco
Reglamento Interior de la See @ - Hacienda® %J{% rE
Manual de Organizacion de J: 5 T

Resultados.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del titular
actualizado este procedimiento. G
Es responsabilidad de! titular de la i6 fiefe i nﬁ ara Resultados, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimienfor A

5. Definiciones:

Directorio de enlace: Contiene
electrénicos de las personas que
del Poder Ejecutivo para la ejecucian,
Enlace: Persona asignada por la/gl,
retne el perfil y los requisitos
funcionamiento generai de las ar %{’ {f¥
General de Gestion para Resulf: 4 atender}
proporcionada. 7
Programa Anual de Evaluacién (PAE). Documento que establece las pohtlcas programas y acciones que
seran evaluadas durante el EJGFCIC!O i iente a su publica on y el tipo de evaluacion que les
sera aplicada.
Programa presupue
homogeénea, las asig _
Evaluacién interna: ieva 3 i ' ?ﬁ d ;stion para Resultados
dependiente de la Secretaria de Hacienda. Consnste en el monltoreo del avance reportado para cada
indicador al periodo evaluado, respg v ighos indicadores corresponden a los
que conforman la Matriz de Ind e cada uno de los Programas
Presupuestarios.

%f(;ﬁicﬂios oficiales, teléfonos y correos
~secretarias, dependencias y entidades

7
;ala ion de nombres, cargos,
como reg ables de |

a y entidad del Poder Ejecutivo que
determinado, que ubica y conoce el
cfs irecta con el personal de la Direccion
j‘%bservamones a la informacién

a representativa y

\

E7ARIA DE ADMINIS STRACION

6. Método de Trabajo: DIRECCION GENERAL
OE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
B g i i) o,

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

DEPARTAMENTO DE MANPALES

Elaboro Reviso ADMINISTRATIVOS

_Jesus rez Beag ontreras Tellez

Director de Evaluacién del Desempefio Directora General de Gestién para Resultados
Fecha: 20 de noviembre de 2020 Fecha: 20 de noviembre de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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SECRKRETARIA DE

\ ,,,-x; HACIENDA

EVALUAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Clave: DGGR-DED-PR03

Revision: 1

P4g. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo

Solicitar por oficio a los titulares
de las secretarias, dependencias

y entidades la designacién de su -
enlace Oficio de designacion de
Tl enlaces
Recibir informacion solicitada y
actualizar el directorio de w  x rwe %
enlaces . :
Directorio de enlaces
2|
; Mﬁg !%———/ ;
Elaborar o] actualizar fa LI8e P
metodologia para evaluar los

Programas Presupuestarios

Enviar por oficio y por correo la

y—°

Metodologia de
evaluacién interna

- ®

N

metodologia de  evaluacion
interna  de los Programas
Presupuestarios

Solicitar via correo electrénico
los avances de las metas
registradas de los Programas
Presupuestarios

Analizar los avances de las metas
registradas de los Programas
Presupuestarios

¢ Tiene cbservaciones las
metas registradas?

Oficio de envio de
metodologia de
evaluacion interna

Sohcnud de avances de
las metas

0 SO 5
Analisis de metas de los
Programas
Presupuestarios

Llevar a cabo la evaluacién interna
al Programa Presupuestario

5]

ADMINISTRAGION

DIRECCION GENERAL

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EPARTAMENTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS

ES

Formato:
Clave:
Anexo: 5

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
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Clave: DGGR-DED-PR0O3
. EVALUAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Rovision 1

HACIENDA
Pag. 4de 6

Recibir las correcciones a los
avances de las metas registradas [—orrecciones a 10s
de los Programas Presupuestarios | ayances de metas de lod

;l Programas
Presupuestarios

Enviar mediante oficio los
resultados de la evaluacién interna

al Programa Presupuestario
9 P Oficio de envi6 de
1—6] resultados de la
evaluacién interna

C

NS TRACION

ENERAL

NIZACIONAL
f'EPAPTAMENTO DE MANUALES

AﬁM\N\STRATlVOS k

| DI
Formato: Procedimiento Referencia: DGDODMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
0

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién:
Anexo: 5
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SECKRETARIA DE
HACIENDA

EVALUAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Clave: DGGR-DED-PR03
Revision: 1
Pé4g.5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director de Solic'ita a través de oficio firmado por el Director/a Genera! de
Evaluacion del Gestion para Resultqdos a los tltulgres f:l’e las secretarias, Oficio de designacion de
1 Desempefio _dependencnas y entidades la ge3|gnac10n d.e._su enlace enlaces
(DED) indicando su nombre y cargo, asi como su domicilio, teléfono
y correo oficiales
Recibe informacion solicitada de su enlace mediante oficio
2 DED de las secretarias, dependencias y entidades del Poder| Directorio de Enlaces
Ejecutivo y actualiza el directorio de enlaces
Metodologia de
3 DED Elabora o actuahza la metodologla para Ilevar acabo la| evaluacion interna a los
evaluaciorrinterng aios-Prograntas Presapy Programas
I H I NN Presupuestarios
Envia po ﬁnﬁédo porel Di de Gestion
para Re ¢ dologia de | Oficio de envio de
4 DED evaluacién i tarios a los | metodologia de
enlaces idades del | evaluacién interna
Poder Ej
Solicita % las metas
5 DED registradag ‘desle Solicitud de las metas
de Monit g '
Analiza 1ps*a) ~metas reg{”’f’tgdas de los |Andlisis de la metas de
6 DED Programas BFéstpuestari aciéh en relacion | los Programas
con lo progran A Presupuestarios
¢ Tiene observaciones ia
7 DED No. Ir al
Si.Iral p ~
Evaluacién Interna al \
8 DED greevsi;uc afio Programa \
Presupuestario
Correcciones a los
9 DED Recibe las correcciones a los avances de las metas avances de las metas a
los Programas
Presupuestarios
Oficio de envi6 de
10 DED resultados de la
evaluacion interna
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
3N GENERAL
DE DESDF!\F;{‘EE{CO?.L%NORGANIZAC\ONAL
REVISADC
I LARTAMENTO DE MANUALES
: HATRATIVOS —
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Clave: DGGR-DED-PR03
SECRETARIA DE EVALUAR LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Revisién: 1
HACIENDA
Pag.6de 6
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

Titular de la Direccion de 1 afo

1 Oficio de designacién de enlaces
Evaluacién del Desempefio

Titular de la Direccion de 1 afio

2 Directorio de Enlaces
Evaluacion del Desemperio

Titular de la Direccién de 1 afio
Evaluacion del Desempefio

NES@&%*? 

3 Programa Anual de Evaluacion

8. Anexos:
A;ixo Clave \
Ninguno
SECRETARIA DE ADM! INISTRACION
uIRECCIQ\J GENERAL
% DB DE SARROLLO ORGANIZACIONAL
% EaRTAMENTO DE MANUALES
: aaraes "DATI\/(‘)Q
Formato: Procedimiento Referencia: DGBO-BMA-PRGT Y DGDO- DMA PR01 1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Clave: DGGR-DMSD-PR02

cEoRETARIn E CAPACITAR EN MATERIA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS o
SN Y SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO ESTATAL Ision:
Pag.1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . - Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emisién 07/septiembre/2018
Actualizacion del Adecuacion de la .
1 Todas Procedimiento metodologia 20/noviembre/2020

L.os originales de este documento q

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Gestién para Resultados.

El presente manual se encuentra disponible para su consuita en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.

SECRE'i‘ARfA DE ADMINISTRACION

i DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISAD

CATAMENTO DE MANUALES

Formato: Procedimiento Referencia: DGDOADMA=P§61-Y~BGBG-§M;A:§\ITROJ‘LIDZ,

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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Clave: DGGR-DMSD-PR02

CAPACITAR EN MATERIA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

SECRETARIA OF Y SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO ESTATAL Revision: 1

HACIENDA

WA SECRETARIA DE - ision:
\[( ! Pag.2de 6

1. Propésito:

Capacitar y asesorar a las Secretarias, Dependencias y Entidades, asi como a los Municipios a solicitud
expresa de éstos, en materia de Presupuesto basado en Resultados (PbR) y Sistema de Evaluacion del
Desempeiio Estatal (SEDE), mediante ia entrega de los criterios establecidos y cursos de capacitacion con
la finalidad de mejorar los conocimientos y habilidades de los servidores publicos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

« Director General de Gestion para Resultados.
Director de Monitoreo y Seguimiento del Desemperio.
Director de Evaluacion del.Desempeiio (DED)

H o { B e i \&§§

Municipios.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado ep;
e Ley Orgénicadela Admln ; :t i

@’ggberano de Morelos.
%Wv
par@

[ ]
» Reglamento Interior de la S¢
[ ]

Manual de Organizacién Resultados.

;@W v

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la perso
elaborar y mantener actuahzado -
Es responsabilidad de la persona gt aestlom para Resultados, revisar y vigilar

el cumplimiento de este procednmn . '
%”I SINVIN

5. Definiciones: m

cg;%idg Mon tﬁyﬁeo y Seguimiento del Desemperio,

.,

e

Directorio de enlace: Contiene la relamon de nombres, cargos, domicilios oficiales, teléfonos y correos
electrénicos de ias p: ndencias y entidades
del Poder Ejecutivo

Enlace: Persona asi Sple : | Poder Ejecutivo que
reune el perF il 'y los reqmsnos para el desarrollo de un trabajo determinado, que ubica y conoce el
cxon/ directa con el personal de la Direccion
; observaciones a la informacién
proporcionada.

Programa Anual de Capacitacion (PAC). Documento que establece las acciones de capacitacion en
materia de PbR-SED durante el ejercicio fiscal correspondiente, como un proceso estructurado y organizado
a fin de contribuir a mejorar los conocimientos y habilidades de los servidores publicos.

SECRETARIA DE Al

MINISTRACH

DIRECCION
DE DESARROU 00

LENERAL
RGANIZACIONA

, Reviso i ‘1 3 é&@i
Abifiadab f eméndez Meléndez Beathontreras T;Iez F)F_PAPTAMENTO DE_. Mﬁ‘?UA\ E
Director de Monitoreo y Seguimiento del Desempefio Directora General de Gestion para Resu tados M* ““°:_ L "‘_‘M_w_m
Fecha: 20 de noviembre de 2020 Fecha: 20 de noviembre de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR(1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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SECRETARIA DE

CAPACITAR EN MATERIA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
NN Y SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERO ESTATAL

Clave: DGGR-DMSD-PR02

Revision: 1

Pag.3de6

Presupuesto basado en Resultados (PbR): instrumento de la GpR que integra un conjunto de actividades
y herramientas que permiten que las decisiones involucradas en el proceso presupuestario, incorporen
sisteméticamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los

recursos publicos.

Sistema de Evaluacién del Desempefio: Conjunto de elementos metodoldgicos que permiten realizar una
valoracion objetiva del desempefio de los programas, bajo los principios de verificacion del grado de
cumplimiento de las metas y objetivos, con base en indicadores de desempefio, que permitan conocer el

impacto social de los programas y proyectos.

Programa presupuestario: La categoria programatica que permite organizar, en forma representativa y
homogénea, las asignaciones de recursos para programas, proyectos y actividades.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama-de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades:

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

DIRECCION CE\J‘”RAL
DE DESARROLLO CRGANIZACIONAL

ﬁﬁ”ﬁlﬁ

m.m

Pz

g; %\%ij

TEPARTAMENTO DE MANUALES

ATASINISQTOATN /O

Formato: Procedimiento

Clave:

Anexo:

DGDO-DMA-PRO1-FO03
5

Referencia:

Revision:

DGDO-DWA: DMAPROT=02

0
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Clave: DGGR-DMSD-PR02
CEORETARIA B CAPACITAR EN MATERIA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

o Revision: 1
HACIENDA Y SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO ESTATAL

Pag. 4de 6

6.1 Diagrama de Flujo

La imparticibn de la
capacitacién sera en base
a lo establecido en el

| ofic R Bttt T R, Programa  Anual de
la capacitacion a las secretarias, Capacitacion  autorizado
dependencias y entidades. por la Comision

Tl Oficio de convocatoria a Coordinadora del SEDE.
¢ la capacitacion

Elaborar o  actualizar la

metodologia para impartr la kw4 rev &
capacitacion Metodologia PbR-SED

R3]

v

Enviar el oficio de convocatoria a

La capacitacion se
realizara por la Direccion

de Monitoreo y
Realizar la capacitacion en [T Reg i F i -—"f - Seguimiento del
materia de PbR-SED B2 Desempefio y por la
. o Direccién de Evaluacion
) del Desempefio.
g A
A b .
o A £
§ g’mﬁg % A | Analiza la fecha de
Recibir solicitud de capacitacion I solicitud de la asesoria
por las secretarias, . @ en el oficio recibido para
dependencias, entidades vy p su atencion

municipios
_4‘|

Enviar oficio de respuesta para

¢Interfiere con las : L i
imparticion de la capacitacién

actividades?

Oficio de respuesta

Informar a las secretarias,
dependencias, entidades vy
municipios via telefénica que
interfiere con las actividades y
7! concretar otra fecha

v

Impartir la capacitacion a las
secretarias, dependencias,
entidades y municipios
'gl SECRETARIA DE ADMINISTRAGIGH
§; DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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SECRETARIA DE
HAGHENDA

CAPACITAR EN MATERIA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
Y SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO ESTATAL

Clave: DGGR-DMSD-PR02

Revision: 1

P4g.5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia mediante oficio firmado por el Director/a General de
Director de Gestion para Resultados a los titulares de las secretarias,
Monitoreo dependencias y entidades la convocatoria a los cursos de
L y capacitacion. Oficio de convocatoria a
1 Seguimiento del la capacitacion
D?g?\;ngg)no Nota: La imparticién de la capacitacién sera en base a lo
establecido en el Programa Anual de Capacitacion
autorizado por la Comisién Coordinadora del SEDE.
Elabora ylo actualiza la metodologia para impartir la .
2 DMSD capacitacion Metodologia PbR-SED
Realizar la capa t
3 DMSD Nota: La gcaﬂp Difeccién de
Monitoreo y lla Direccién
de Evaluacion-del Deksempe~
Recibe §0|I%U \dé? Secretarias,
. OMSD depe”de””,as“ Oficio de solicitud de
Nota: Analizach dn el oficio | CaPACHacion
reCIbIdO para~su
5 DMSD o
Si. Ir al paéS@
6 DMSD %lé c?acitacxon Oficio de respuesta
™
7 DMSD municipios via telefémca que nterf ere con las actividades y \
concretar otra fecha \
s
8 bMSD r\
g ECRETARA DE ADMINISTRACION
; DIRECCION GENERAL
§ DE DESARROLLO ORG;\NIZACIONAL
?":%\ Femy g
e
[i% % e
"‘?TAMENTO DE MANUALES
e PUSTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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SECRETARIA Di

CAPACITAR EN MATERIA DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

Clave: DGGR-DMSD-PR02

9 Reuvision: 1
HACIENDA Y SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ ESTATAL

Pag.6de 6

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo‘ qe
Retencién
1 Oficio de designacion de enlaces Titular de la Direccion de 1 afios
Monitoreo y Seguimiento del
Desempefio
2 Directorio de Enlaces Titular de la Direccién de 1 afios
Monitoreo y Seguimiento del
Desempefio
3 Programa Anual de Capacitacion Titular de la Direccién de 1 afios
Monitoreo y Seguimiento del
- “Pesempeno.
‘LA-T
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
Ninguno
\
SECRETARIA DE AD! MINISTRACION
~_ DIRECCION GENERAL
DE DFSARROLLO ORGANIZACIONAL
, Yo “’N @
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-iT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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SBECRETARLA
DE RACIENDA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SH-DGGR-MPP

Revision: 01

Pag. 8de 9

VIil.- DIRECTORIO

Beatriz Contreras Tellez
Directora General de Gestion para
Resultados

Directo

(777) 3-10-02-52

Calle Galeana No. 4 Esq.
Rayén, Edificio Beneficencia
Espafiola
Despacho No. 307
Col. Centro
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

Abinadab Hernandez Meléndez EEJ NN LN
Director de Monitoreo y Segu:mnenf@ﬁe E%‘N E%

Desempenio

A,

Calle Galeana No. 4 Esq.
Rayén, Edificio Beneficencia
Espafola
Despacho No. 307
Col. Centro
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

Jesus Alvarez Ramirez
Director de Evaluacion del Desemp@@ié

@fre?:tz
s (777Y5-10-02°
o
.«_y}f{z

wﬁ;wx
%W

Calle Galeana No. 4 Esq.
Rayén, Edificio Beneficencia
Espafola
Despacho No. 307
Col. Centro
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

Mario Hernandez Delgado
Profesionista B

"l

Calle Galeana No. 4 Esq.
Rayén, Edificio Beneficencia
Espaniola
Despacho No. 307
Col. Centro
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

Ana Osiris Gama G

aleana No. 4 Esq.
dificio Beneficencia

pacho No. 307
Col. Centro
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

SECRETARIA DE ADMINIS STRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGAN!ZACIONAL

REVIS

DEPARTAMENTO DE MANUALS

ADM’NIQTRAT;\/r)g

T ORI

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Politicas y Procedimientos
DGDO-DMA-PR0O1-FO02
4

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
6
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SBECIRETARLA
DE HRACIENDA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SH-DGGR-MPP
Revision: 01
Pag.8de 9

Beatriz Contreras Teliez

Directora General de Gestién para Resultados

IX.- COLABORACION

Abinadab Hernandez Meléndez

Director de Monitoreo y Seguimiento del Desempefio

Jesus Alvarez Ramirez
Director de Evaluacion del Desem

Mario Hernandez Delgado
Profesionista B

Ana Osiris Gama Gama

Jefe del Departamento de Seguimi

| Angélica Nava Bustamante

Analista Especializado

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EY

ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PR0O1-FOQ2
4
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Referencia:
Revision:
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