-
H

k¢

%
Yo,
Secretaria MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[nesss | de Desarrollo DIRECCION ADMINISTRATIVA
%&ﬁ”ﬂfﬁgi&;’s Econdmico
— PoLiTicAsS GENERALES DE OPERACION
Secretaria Fecha de elaboracion: Noviembre, 2010
Hoja: 2de 2

e) Confidencialidad.

El personal de la Direccién Administrativa debera guardar confidencialidad en relacién a los proyectos y programas de
obras que se operan en la secretaria, de no ser asi seran sancionados conforme a la Ley de los Trabajadores al Servicio de
las Instituciones Publicas del Estado.

f) Responsabilidad del Personal Adscrito a la Direccion Administrativo.

1.Es obligacion del Director Administrativo y del personal adscrito a la misma, la observancia y cumplimiento de lo
establecido en e! Manual de Procedimientos, en el ambito de su responsabilidad funcional, asi como de su
mantenimiento, actualizacion y difusion.

2.E! personal de la Direccion Administrativo deberad cumplir con los lineamientos establecidos en el Manual de
Procedimientos y en caso de omision su superior deberd informar por escrito al Secretario para que prevenga al
trabajador.

g) Sanciones al Personal de la Direccion Administrativa.
En caso de incumplimiento a los lineamientos establecidos en las politicas de operacion, su superior apercibira al

'responsable de su falta y si este reincidiera notificara mediante oficio al Director de Administrativo, para que sancione
_conforme a la Ley de Trabajadores y a la Ley de Responsabilidades.
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