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lll.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Gestién Administrativa
Institucional, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e inducciéon para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:
Articulo 13 fracciéon XXIll y articulo 29 fraccién X1 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion vigente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Fecha de autorizacion: 21 de marzo del 2023 | OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Numero de paginas: 35 K EVISAD@
DEPARTAMENTO DE MANUALES
e R e
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizé” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;
Indicar las funciones de las areas constitutivas;
Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Gestion Administrativa Institucional, coadyuvando al logro
eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacién, introduccién, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo,
atribuciones, mision y vision, estructura organica, organigrama, funciones principales, descripciones y
perfiles de puesto, directorio y colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). 0 . 5 . i
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas Actualizaciéon del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacion a la
metodologia actual.
Mcadificacion a la estructura organica. Actualizacién de la
o liodas Nota: Los manuales de organizacion contaran metodologia H0/actubre/2020
con un apartado de emision y revision para su
mejor control y comenzaran con la revision 01.
Actualizacion del Manual con base en la
02 Todas modificacion de estructura orgénica con niimero Actualizacion 21/marzo/2023
de movimiento DGDO-EA-001-2022.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de General de Gestion Administrativa Institucional.

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