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lil.- AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 13 fraccion VI y 39 fraccion X| de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, se expide el presente manual de politicas y procedimientos
de la oficina de la Secretaria Técnica del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos, el cual contiene
informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, este tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccién para el personal.
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Con el propdsito de eficientar la funcionalidad y servicio de atencicn de la oficina de la Secretaria
Tecnica del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos, con apego a la Ley Organica de la
Administracion Pablica del Estado de Morelos, se elaboré el presente manuat de politicas v procedimientos.

V.- INTRODUCCION

* La metodologia adoptada se inicid al actualizar y recopilar la documentacion existente relativa a la
dependencia y conforme & los fineamientos formulados en el Instructivo de trabajo para la elaboracion
y/o actualizacion de manuales de politicas y procedimientos.

» La informacion sobre las funciones y actividades de cada unidad fue recopilada basandose en el estatuto
orgénico de la Secretaria Ejecutiva de! Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos, se elaboré el
organigrama y plantilla de personal, tomando en cuenta la estructura organica autorizada.

¢ Lo anterior permite proporcionar informacion real en cuanto a las politicas y procedimientos de la oficina de
la Secretaria Técnica del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelfos, o cual permite guiar y orientar al
personal para el mejor desempefio en ef procedimiento de sus funciones encomendadas, asegurando
con effo el curnplimiento de los objetivos.

V.- POLITICAS

Recepcién y seguimiento de correspondencia.

1. La oficina de la Secretaria Técnica del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos debe dar
recepcion de toda la documentacién que sea dirigida a esta misma, y en su caso elaborar su turno
correspondiente.

2. El responsable del tramite dard seguimiento a ta correspondencia recibida, atendiendo la prioridad
de este, en un horaric de 8:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes, dicha correspondencia tendra
que entregarse de manera completa en la oficina de la Secretaria Técnica del Sistema Anticorrupcion
del Estado de Morelos donde tendra que ser sellada y foliada para ambas partes, por el respensable
del tramite.

3. En el supuesto de que la correspondencia incluya anexos, esta debera contenerlos al momento de la
entrega, en caso contrario no se recibira.

4. EI responsable de recibir el documento debe distribuir y/o asignar la correspondencia a la unidad
administrativa correspondiente, el cual debe atenderse dentro de las proximas 24 horas inmediatas a su
recepcion.

FPROCEDIMIENTO: Recepcion v seguimiento de correspondencia.

1. La oficina de la Secrefaria Técnica del Sisiema Anticorrupcién del Estado de Morelos debe dar recepcion
de toda la documentacion que sea dirigida a esta misma, y en su caso elaborara su turno correspondiente.

2. El responsable del trémite dard seguimienio a la correspondencia recibida, atendiendo la pricridad
de este, en un horario de 800 a 17:00 horas, de lunes a viernes, dicha correspondencia tendré
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que entregarse de manera completa en el area correspondiente de la Secretaria Técnica del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos, donde tendra que ser sellada y foliada para ambas
partes, por el responsable del tramite.

3. En el supuesto de que la correspondencia incluya anexos, esta debera contenerlos al momento de la
entrega, en caso contrario no se recibira.

4. El responsable del tramite dard seguimiento, distribuir y/o asignar la correspondencia a las

unidades administrativas correspondientes, el cual debe turnarse dentro de las préximas 24 horas
inmediatas a su recepcion.

V].- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

 Namero de - - S _ L .
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VIil.- DIRECTORIO
Nombrey Puesto | Teléfonos Oficiales |  Domicilio Oficial
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: Juan Carlos Huitron Luj "/ /;]"uan Carlos Huitron Luja
Titular de la Unidad de Riesgos yﬁ:liticas de la Encargado de Despacho de la Secretaria

Secretaria Ejecutiva del Sigféma Estatal

‘ Técnicd de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
/ Anticorrupcidn.

Estatal Anticorrupcion.






