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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.
Sandr.
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Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional
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). o A . : . :
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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VI.- ANTECEDENTES

El 31 de diciembre del afio 2000, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 4096 se publicé el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, donde surge la Direccién General de Coordinacioén y Desarrollo
Administrativo (DGCDA), denominaciéon que mantuvo en las siguientes publicaciones.

El 23 de julio de 2008 Periddico Oficial nimero 4629, en el cual se publicé el Reglamento Interior de la
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

El 09 de diciembre de 2009 Periédico Oficial numero 4758, donde se publicé el Reglamento Interior de la
Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

El 02 de enero de 2013 Periddico Oficial niumero 5054, a través del cual se publicé el Reglamento Interior
de la Secretaria de Administraciéon del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, donde la Direccién General
de Gestion del Pago de Servicios desaparece para ser ejercidas las facultades por la Direccién General de
Coordinacién y Desarrollo Administrativo.

El 22 de abril de 2015, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad" numero 5281 se publicé el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracién, mediante el cual se crea la Direccién General de Gestidon
Administrativa Institucional (DGGAI); asl mismo se suprime la Direccién General de Mantenimiento
Vehicular, redistribuyendo sus atribuciones en la DGGAI, a efecto de lograr una adecuada racionalizacion
de los recursos financieros, materiales y humanos de que se dispone; en ese sentido, considerando el
articulo cuatro y disposiciéon transitoria cuarta del “Decreto de Austeridad para la Administracién Publica
Estatal”, se le otorgan facultades de proponer politicas administrativas y lineamientos para el uso racional %
eficiente de los recursos en el ambito de competencia de la Secretaria de Administracién, de manera que
promuevan la disciplina en el gasto administrativo, asi también, derivado de las atribuciones conferidas en la
citada Ley Organica a la Secretaria de Administracion, de manera natural, sera quien ejerza a través de la
Direcciéon General de Gestion Administrativa Institucional, la coordinacién de las Unidades de Enlace
Financiero Administrativo (UEFAS).

Atendiendo el "Acuerdo por el que se establecen las Bases y Lineamientos para la reestructura de la
Administraciéon Publica Estatal”, se establecen funciones especificas de la Direccién General de Gestién
Administrativa Institucional, consistentes en promover en el ambito de competencia de la Secretaria de
Administracion, politicas administrativas y lineamientos que promuevan la disciplina en el gasto de la
administracién publica, de manera que permita un ahorro en los gastos correspondientes de bienes Yy
servicios generalizados.

El 04 de octubre de 2018, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5641 se publicé la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, en la que contiene disposiciones de
orden e interés publico y tiene por objeto establecer las bases Institucionales de organizacion y
funcionamiento, definir atribuciones y asignar facultades para el despacho de las mismas.

El 05 de diciembre de 2018, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5655 se publicd el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, en la cual la disposicién tercera transitoria abroga el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad,
numero 5281, el 22 de abril de 2015. Se expide dicho Reglamento Interiorgegrformalcongruemnte canalas).
politicas de organizacién del aparato administrativo estatal, teniendo por obje; i -t Ix=He)
de la Secretaria de Administracién y precisar las atribuciones que le corrgsp ra cadap HRg, de sus.
unidades administrativas para el correcto despacho de los asuntos de su con - We Sgrvigi
presta sea oportuno y de calidad, ademas de lograr el éptimo aprovechamiég :We}%sﬂ%
materiales y financieros disponibles, con base en la normativa aplicable. ¢ i
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VI.- ANTECEDENTES

Durante 2021 se realizaron aclualizaciones a la estructura de esta Unidad Administrativa, entre re
nivelaciones y transferencia de plazas, destacando la creacién del puesto de Jefe de Departamento de
Recursos Humanos con numero de movimiento DGDO-EA-007-2021 y el cambio de nombramiento de la
plaza de Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros a Jefe de Departamento de Recursos
Financieros con nimero de movimiento DGDO-EA-025-2021. De igual forma realizaron las modificaciones
de estructura con nimero de movimiento DGDO-EA-011-2021 y DGDO-EA-023-2021.

En cumplimiento al Acuerdo por la nivelacién salarial de las plazas sindicalizadas y con el propdsito de
mejorar los ingresos econdmicos de la base trabajadora al servicio del Gobierno del Estado de Morelos, el dia
08 de febrero del 2022, se autorizé la modificaciéon de la Estructura Organica de la Direccion General de
Gestion Administrativa Institucional con nimero de movimiento DGDO-EA-001-2022, en la cual se realizd
cambio de nivel de 230 al 228 de 19 plazas sindicalizadas, accién que dignifica y fortalece las condiciones de
la base trabajadora.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCIONES
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la de afio 1888.

Ny
o

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos obligados.
Ley General de Archivos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamento del apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Instituciones de Seguros y de Finanzas.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
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Estatales:
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracion Pliblica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.

Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
Ley de Firma Electrdnica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Morelos.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos. SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

Ley de Documentacion y Archivo de Morelos. 11 OIRECCION GENERAL

.2.21 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus MUNQIRi®SARROLLO ORGANIZACIONAL
222 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia p oreloss

.2.23 Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres RJEQVTEEA 1 S.
4 Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Morelos.

2
.25 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. | DEPARTAMENTO DE MANUALES
e ADMINISTRATIVOS i
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VIL.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Cdédigos:

Estatales:

Cdédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cadigo de Etica de la Administracién Publica Estatal.

Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Caodigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.

PLANES:
Federales:
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Estatales:
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:

Estatales:

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

Reglamento de la Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Morelos.

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.

Reglamento de la Comision de Avalios de Bienes Estatales.

Reglamento para la Plaza de Armas.

Decretos:

Estatales:

Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos.

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos 2022.
Decreto por el que se establecen las medidas extraordinarias de racionalidad y austeridad en la
Administracion Publica Estatal que permitiran hacer frente a la atencién de la contingencia sanitaria
en el Estado de Morelos.

Acuerdos:
Estatales:
Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los Organismos Auxiliares que integran la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Morelos.
Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleadgg ﬁ esg,Admini ;Bp de
Entrega-Recepcién por lo que se refiere a la Administracion

DIRFC("!ON GENERAL

Municipales del Estado de Morelos.
Acuerdpo por el que se establecen los lineamientos para la cele (A p WL T Ouw\géy\géogg(u tos
Organos Colegiados que actlan y participan en la Administracio ﬁ

Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transpar

Transparencia de la Secretaria de Administracion. oprm-AMENro DE MANUALES
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Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

MANUALES:

Estatales:

Manual de Organizacion de la Direccion General de Gestién Administrativa Institucional.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Gestion Administrativa
Institucional.

Manual de Gestién de la Calidad.

Manual de Igualdad de Género e Inclusion.

Manual para el uso de un Lenguaje Incluyente y con Perspectiva de Género.

LINEAMIENTOS:

Estatales:

Lineamientos Generales para la Aplicacion de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos.

Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.

Lineamientos para el uso de la firma electrénica y de la plataforma integral de firma electrénica del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia,
Comunes y Especificas del IMIPE.

Lineamientos Generales para la integraciéon, organizacién y funcionamiento de los Comités de Etica
de la Administracién Publica Estatal.

GUIAS/CATALOGOS:

Guias:

Estatales:

Guia Practica para la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Administrativos.

Wila yes
ad de’Enlace Juridico

SECRETARI'A DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |

IREVISADO

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS |
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periédico Oficial

“Tierra y Libertad” nimero 5655 de fecha 05/12/2018 vigente, se tienen las siguientes atribuciones

genéricas:

Articulo 9. Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria, para el ejercicio de

sus funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

I Acordar con el Secretario los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

1. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;

1. Suscribir, previo acuerdo con el Secretario, los Convenios, Contratos y cualquier otro tipo de
instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a la normativa vigente;

VI. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos financieros, materiales y humanos, asi
como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

VIl. Formular y operar, en su caso, los programas de inversion publica y de coinversién con otras
instancias;

VIIl.  Proponer al Secretario las politicas, lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

IX. Proponer al Secretario la designacién, promocién o remocién de los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario las modificaciones en la organizacién, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

XI. Autorizar a los servidores plblicos subalternos, de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacion de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;

XlIl.  Elaborar los informes de avance y desempeno de la operatividad de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, sometiéndolos a la aprobacion del Secretario;

XIll.  Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo y jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XVI. Previa autorizaciéon del Secretario, concretar convenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;

XVIIl. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que
les sean delegados por el Secretario;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos
del Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de su | dt? e = W

XX. Asesorar en las materias de su competencia a las Secretarias, Dep = ON
Administracién Publica Estatal y a los sectores social y privado, con a %o atfas polm&ast:'y&ﬂomas
internas establecidas por el Secretario; DESARROLLO DR"""'ZAC’(’N"L

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la coopera
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pl]bhc
propia Secretar[a, de acuerdo a su esfera competencial, en términos 04% ?ABQI %&nkﬁ‘m%s]
normas establecidas por el Secretario; ADMINISTRATIVOS __j |
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Vil.- ATRIBUCIONES

XXIl.  Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién
de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

XXIIl.  Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segln sea el caso, la delegaciéon de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Direccion General de Desarrollo Organizacional en la elaboraciéon
de los Manuales Administrativos, con sujeciéon a la normativa, asi como en los programas de
modernizacién y simplificacién administrativa;

XXVI. Desempenar las comisiones que le encomiende el Secretario;

XXVIl. Coordinarse con la Unidad de Enlace Juridico en la interposicién y atencién de los recursos
administrativos en asuntos de su competencia;

XXVIIl. Coordinarse entre si para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desempenio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXIX. Asistir en representacion del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos
y demas actos que le instruya;

XXX. Proponer y someter a consideracién del Secretario, los proyectos de modificacion a las
disposiciones legales y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXI. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacion que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa aplicable, y

XXXII. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Secretario.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL !
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
1 AN f
REVISADO|
L1
{ DEPARTAMENTO DE MANUALES t
e s o
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IX.- MISION Y VISION
MISION
Coordinar con las Unidades de Enlace Financiero Administrativo de las Secretarias y Dependencias, la
difusién de politicas y lineamientos que promuevan la disciplina del gasto administrativo, con la finalidad de
establecer una eficiente y eficaz gestién administrativa basada en principios y valores.
VISION
Adoptar medidas de disciplina del gasto en el ejercicio presupuestal, que permitan administrar los recursos
de manera 6ptima a fin de generar ahorros en el ejercicio y aplicacion de los mismos, logrando la reduccion
de los gastos administrativos y de operacion del Poder ejecutivo del Estado de Morelos.
Ultima fecha de actualizacién: 30 de septiembre del 2020.
_SECRETARfA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL ) ’
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
- A RAL
REVISADO|
== < I | I |
| DEPARTAMENTO DE MANUALES {
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Gestion Administrativa Institucional

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Gestion Administrativa Institucional

Nivel:
106

Nimero de plaza:
91

Jefe inmediato:
Secretario/a de Administracion

Personal a su cargo:

Enlace Financiero Administrativo

Subdirector de Pago de Servicios y Gestion de Proyectos Especiales
Jefe de Departamento de Coordinacién de Archivo
Jefe de Departamento de Gestion y Control Vehicular
Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Analista Administrativo

Chofer

Profesional Ejecutivo B

Profesional Ejecutivo E

T G QT G GO G G s i ¢

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” namero 5655 con fecha 05/12/2018 vigente, se tienen las siguientes funciones

principales:

Articulo 17. Al Titular de la Direccion General de Gestién Administrativa Institucional le corresponden las
siguientes atribuciones especificas:

1 Proponer y difundir las politicas administrativas y lineamientos que promuevan la disciplina en el
gasto administrativo de la Administracion Publica, previamente aprobadas por el Secretario;

1. Coordinar en la materia de su competencia a las UEFA con el fin de establecer un modelo de ahorro
y mejores practicas en el uso y aprovechamiento de los bienes y servicios que el personal de la
Administracién Publica Central requiera o utilice en el ejercicio de sus funciones

1. Determinar los bienes y servicios de uso generalizado que deban adquirirse de manera consolidada,
en beneficio del Poder Ejecutivo;

V. Gestionar la contratacién consolidada de los bienes y servicios de uso generalizado en el Poder
Ejecutivo;

V. Coordinar la gestion del pago de bienes y servicios de uso generalizadeg e TARIA DE ADMINDS1‘RA(;|U:~

VI Evaluar la informacién del gasto de los bienes y servicios de u§o generalizado, ok @stablecer
lineamientos que permitan el ahorro y uso racional de los mismos; | pg DESARROLLO ORGANIZACIONAL

VII. Fungir como enlace administrativo en la materia de su competehei I g :
coordinacién, capacitacién, direccién y control, conforme a la politica ) ?rs é‘ﬁ \ )
VL Emitir constancias y certificaciones, relativos al uso o situacién financier: ui t onia'y

de cualquier otro servicio de uso generalizado; | DEPARTAMENTO DE MAr:IU.'\LnS-
ADMINISTRATIVOS
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES
IX. Proporcionar asesoria a las UEFA respecto a los diferentes procesos administrativos a cargo de la
Direccion General, de tal manera que realicen sus tramites con apego a las politicas establecidas;

X. Coordinar y armonizar en forma conjunta con las Direcciones Generales de la Secretaria, los
programas, proyectos, metas estratégicas e indicadores, que contribuyan al cumplimiento del Plan
Estatal de Desarrollo e informes gubernamentales a que haya lugar, con base en los lineamientos y
la normativa;

XI. Organizar, dirigir y controlar a la UEFA de la Secretaria;

XII. Desarrollar y proponer las politicas para la administracion, control, mantenimiento del parque
vehicular en propiedad, uso, destino o cualquier otra figura bajo la cual se encuentre a favor de la
Administraciéon Publica, las cuales deberan ser observadas e instrumentadas por los usuarios;

Xl Determinar los estandares de servicio a los que se deberan ajustar los talleres de servicio
particulares para el mantenimiento vehicular;

XIV. Integrar el padrén de prestadores del servicio automotriz;

XV. Integrar la informacion y proponer el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque

vehicular;
XVI. Dictaminar la viabilidad de la contrataciéon de terceros para el mantenimiento y reparacion de los
vehiculos;
XVII. Emitir el dictamen técnico para la baja de vehiculos;
XVIIL. Establecer los criterios a los que se deba ajustar la adquisicion de vehiculos nuevos,
XIX. Fijar los criterios de uso de los vehiculos.
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Enlace Financiero Administrativo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direcciéon General de Gestién Administrativa Institucional

Nivel:
107

NuUmero de plaza:
163

Jefe inmediato:
Director General de Gestion Administrativa Institucional

Personal a su cargo:
Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo
Contador de Secretaria
Analista Técnico

Chofer C

Analista Administrativo
Jefe de Seccién
Archivista

Secretaria B

Analista Especializado
Auxiliar

Chofer

Mecandégrafa

N QPR A SV S 9, T QU R < T

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periddico Oficial “Tierra
y Libertad” nimero 5655 con fecha 05/12/2018 vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 19. Corresponde especificamente a la UEFA de la Secretaria:

Identificar, solicitar o dar seguimiento a la peticion realizada a la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria para tramitar los requerimientos de personal, entre ellos, las altas, bajas,
reingresos, cambio de plaza, permuta, modificacion a datos personales, cambio de nombramiento,
licencias, reanudacion de labores, reexpedicién de pago, suspensién de relacion laboral, cambio de
unidad administrativa, cambio de clave nominal, cambio de adscripcién, y demas que sean necesarios
para el funcionamiento de la unidad responsable de gasto correspondiente de la Secretaria;

Reclutar o solicitar la contratacion del servidor publico seleccionado por el titular de la Unidad
Administrativa y el Secretario, de acuerdo a los lineamientos establggéq%s rp\?r( la Direccion General de
Recursos Elumanos: SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal y sdficitarcsw gestién, asimis?‘no
brindar la apertura para la evaluacién del desempefio conforme |o”sdlicité 1a" DiredeisrzSererall de

R sos H os; R
ecursos Human rES JS}A%%@H p
AR PRI OSSE ITRNOALESY '@

V. Identificar las necesidades de prestantes de servicio social y practi
interior de las Unidades Administrativas, por motivos de operati n
Direccion General de Recursos Humanos; ) ADMINISTRATIVOS i 1
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIIL

XIX.
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Determinar la baja o suspensién del trabajador, en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos y la normativa correspondiente;

Atender las disposiciones relativas a seguridad e higiene en el trabajo que emita la Direccién General de
Recursos Humanos para la Administraciéon Publica Central;

Solicitar o dar seguimiento a la peticiéon de adquisicidon, enajenacién, comodato, destino o cualquier otra
afectacion de los bienes inmuebles a la Direccion General de Patrimonio, en apego a la normativa;
Coordinarse con el almacén para la entrega recepcion de los bienes inventariables, y llevar a cabo el
control de los resguardos e informar los cambios a la Direccion General de Patrimonio;

Solicitar o dar seguimiento a la peticion de registro de los contratos de servicios basicos y
arrendamientos ante la Direccion General de Gestién Administrativa Institucional y, cuando resulte
necesario, solicitar y dar seguimiento al pago de los servicios de uso generalizado, conforme a los
calendarios establecidos para tal efecto y a los lineamientos que establezca la citada Direccion General;
Solicitar o dar seguimiento a la peticion de baja, alta o transferencia de bienes muebles y activos
intangibles, asi como la actualizacion de los resguardos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Direccién General de Patrimonio;

Asegurarse de que el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular en propiedad, uso,
destino o cualquier otra figura bajo la cual se encuentre a favor de la Secretaria, se lleve a cabo en el
tiempo y forma correspondiente conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria;

Solicitar o dar seguimiento a la peticién de servicios que se requiera del area competente adscrita a la
Secretaria, incluyendo el tramite de servicio de sefialamientos y logotipos de los inmuebles y vehiculos
oficiales, asi como los servicios de talleres graficos que se requiera;

Gestionar ante la Direccién General de Desarrollo Organizacional, el andlisis y emisién del dictamen
funcional de las propuestas de modificaciones de estructuras que se generen producto de la modificacion
al marco juridico o reorganizacién de la Secretaria;

Solicitar o dar seguimiento a la solicitud ante la Direccién General de Desarrollo Organizacional para
elaborar o actualizar los Manuales Administrativos, asi como de los descriptivos de puesto, conforme a la
asesoria correspondiente;

Ser enlace con la Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, para el tramite y
seguimiento de los requerimientos de recursos materiales que sean necesarios para el funcionamiento
de las Unidades Administrativas, conforme a la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Prestaciéon de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos y demas
normativa;

Ser el enlace para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad responsable de
gasto a la que esta adscrito y su entrega al area competente de la Secretaria de Hacienda del Poder
Ejecutivo Estatal;

Ser el enlace para la integraciéon y entrega de los informes de avance de la operatividad de la unidad
responsable de gasto a la que pertenece con las autoridades competentes que lo solicitan;

Fungir como enlace para el control y seguimiento del sistema de informacion de la gestion
gubernamental, ante las Secretarias de Hacienda y de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal, y

Dar seguimiento al cumplimiento de la solicitud de requerimientos de recursos financieros para la
operatividad de la unidad responsable de gasto, en la que esta adscrito, ante el area competente.
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentadao)
1.1DATOS GENERALES DEL PUESTO e
Categoria del puestu Dlrec(or/a General
Titulo del puesto: Djrector/a General de Gesnén Admmlstrallva Inshlucxonal
Clave del puesto: SA/DGGAIM Q6-91/DPAD ;
Secretaria ISubsecrstarla Secrétaria dé Adminloiraclén
Coordinacion/ Direccion peneral ‘Direccidn Genéral de Gésﬁén Admiinistrativa Institucional
Coordinacién de ArealDirecclon de Area: N/A 2 s
Subdireccién /Departamento: N/A A =
Puesto al que repoﬁa. Secretario/a de Administracion
Identidad de la funclon. Desarrollo de Procesos Admlnlslrallvos ',..
Gobernador Constitucicnal
| I t fih
de Adr
3 -
{ General de L tiva Ir
dir
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO- =
los progrémas v proyeclos adm:nlstratwos asi como |a gestron de los recursos
strativas adscritas a dicha Secretaria de
stos S8 apeguen a los términos y conforme a las normas y
lineamientos que delermlne Ia pla Seqrelarla con la finalidad de
proporcionar los recursos nece: 1 cursos asignados.
4FINALIDADES [e] FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO ‘ 5
Proponer el Programa Arual de Requerimientos:de personal, ma(erlal VA equupo de trabajo, servicios de
apoyo y en general de todos aquellos aspectos que sean necesarios para un buen funcionamiento
administrativo de la Secretaria de Administracion a través de detlerminar los tiempos de las
requisiciones, asi como los objetivos y lineamientos para la realizacion de estas, con la f‘nahdad de
.. lograr su correcta .Rrogram: i6n y .con Lur en la consecuc-én de las acti (jddes da las U
~Administrativas. H i
Gestionar |a autorizacion del fondo revolvente de Ias Unidades Admlnlslratlvas adscrllas ala Secretana
e Adrrjml tracion, asi como coadyuvar en |a correcta mtegramon(de la documentacién, mediante revisar :
uisitos necesarios y realizar el Lraml(a ante Unidad: admlnns!rallva
ienda,” con Ia finalidad. de que Ias Umdade m:r:" trativas cuentan X
T Autonzé
1 & - S U it | £OSE L.:éauﬂ %Miktsmmw«
Directora eral do-Ge: Jafa de D scr Dlre&%ra Gum{u daesatrallo
| ativa Instit y Perfiles ta | DE DES NIZACIONAL
Fecha: 29 de jullo de 2020 Fecha: 29 de julla g 2020 T lio de 20
Formato: Descripcion y Pertil de Puesto Referencia o
Clave: DGOO-DUPP-PRO1-FO01 Revisién: s
Anexo: a . Paginas del formato: 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS
B i —
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
Revision:
W} groReTAamiaLE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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1ll. Dirigir la planeacién, programacion presupuestal de los Programas Presupuestarios de las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion, a través de proporcionar asesorias a los
responsables sobre Ia mtegracnén asf como en Ia elaboracion de los informes del avance programatico
trimestral de cada u 'orma a la Direccion
General de Gesti t‘\dmmlstracién.

con las diferentes
imiento del Médulo
mediante verificar
que cada Unidad
Mmonto autorizado.

i l V(& PR

V. Vigilar la realizaclép-de;|a pla 'dn,J i ama‘é(Ony ;!) e§uf;\|.:\es(ar el{\ coofdipaci
Unidades Admipistrativas..de cretari: de'Adrhmnslracnéﬁ la elaboracigh™y segl
de Elaboracion:del Prasupuesto ‘por:RPrograma’(MELRP Ry de"cada unz
participen los resporisables de cada Unidad Administrativa con la f
Administrativa que confﬁ(m‘ la Secretaria conozcé su techo financiero y s

4 7

V. Implementar controles,adm) nlstrauvos que_resul en necesanospar? el b
de la Secretar!a mediantel &l _anélls;s‘ dei‘as p?"‘lq% g‘dm amlento. a la Secretaria de
Administracion,:en .magel’la de admmnslracton&y desarrolio= e—personal d s materiales y control
patrimonial, de jasto\au T ivo, de seﬁalarmer\to de inmuebles, de desarrolla organizacional y de
soporte de Tecnologlas de la Informacion y comuy |ca<:|ones con la flnalldad dewu- icar el buen manejo y
contrcl de los r_ecu;so finapcieros, materiales:y: u‘nanos y asi suplir la‘ es de las Unidades
Administrativas de la Secretaria. / 3

; »

namiento del area y

| \
g -

Administrar el gasto adn im strativo generado por {a Secretaria de Admlnlstcacloa avés de determinar
la politica para a‘alizar\ proceso y la orma c& pago de los servici ntribuciones que le
corresponde ligui derivado de sus funciones, ?on la finalidad de mantener ul ecto registro de los
gastos generados y datlos 3§ conocer a la persor‘ '(u|ar de la Secretaria tracion.

ViI.

1.5RESPONSABILID?‘I ES DqL ll;UESTO B

1. Verificar que. r&_dé"ln |[mejor funcionamiento

administrativo,

porin O .
Tllégan a la/direccion general por

Il. Atender cada
parte de las L]Qldades

Il. Examinar loda ~“programas’ ‘presupuestarios anuales

proporcionados por Ias diferentes Unidades adm-mstranvas

IV. Verificar que la informacién integrada en el MELPP sea de acuerdo z lo requerido a las diferentes
umdades admm |slratxvas " = b

l Vi Sup/erwsar que \se hqu:den lgs pagos de'( S servimos y contrwbuci
3 Eccrctarl:-.‘\ de Admunstrac:én ol b

L
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1.6MARCO NORNATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley de Adquisiciones;s Atrendamlentos y-Sernvicios:del:Sector-Publico::
« Ley de Disciplina Fin; dades| Pg__de%allvas‘y'lcs'Munlclplo
e Ley General de Cont l;:hdnd Gl‘l a‘ _entél I :J: R 2
« Ley General de Re: ;.Unaa’k?",l d do’unjst t‘\‘/ S,
1
te

e Ley General de Tra) palcl u.,-a
« Ley General de Proteccion de! [
= Ley General de Arch(vos

e Ley Federal del Trabajo .|
« Ley del Instituto M ano, del Se uro  Social - -
= Ley General de Acceso dé las/ M eres é‘un& c{a [:‘b—e ?"V sn‘q-a
= Constitucion Politica /del Es(adc L|brey Sobera ano d ere fel-3
= Ley Organica de la/Adn |=-.1 on Publica del Estado | lere y Soberano de N
e Ley Sobre Adquisic >naciones, ArrendamTFntos y Prestacidn de S

Estado Libre y Sob‘-,-la

e Ley General de Bie N

e Ley de F’resupuestﬁ
= Ley de Responsablli
e Ley del Servicio Cl\l

‘Poder Ejecutivo del

ziad

del‘Esi< do de Morelos
dad y Gasto Public
dminislrahvas para el

do de Morelos 7

éstado de Morelos
ado de Morelos

7 e ¥
a la Informacion/Pu cz\; del Estado de More

= Ley de Transparengia,y.
e Ley de Mejora R latoria’ paré el Cstado de Morelo& sus Municipios
= Ley Estatal de Plan ion i

da’del Estado de Morefq 4

= Ley General de Haci
a Administracion P,

< Ley de Entrega Rec
= Ley de Acceso de |
= Decreto Seiscientos S
Estado de Morelos: 5'|
e Ley de Ingresos del k { s St;al dql 1dee ero al 31 de
diciembre de 2020 | \_ ; A ) }
e Ley de Fiscalizacion'y Rendi
= Ley del Instituto de Crédito_para los - 1
= Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenamones Arrendamlentos y Prestaciéon de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

os

del Gobierno del

INTERNAS Y/ EXTERN
Unldad Adn}{nlstranva

I\S

Coordlqar actlwdades en fO[ma conjunta

Administracion ) { A I Recibir; ap?yos en la elabor?cmn de convenios

S B ;_/ ; ol oy i < SEORETARIA DE ADMINISTRACION
Directores/as de Area de la Direccion General De Planear aclividaded y delegARDCIONES: ENERAL t
Gestion Administrativa Institucional DE DESARROLLO Ol{(J/\NI[ACIONAL
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4 a =
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Personal de las Dependencias, Entidades Federales,

Direccion General de

2o Do

Fresupuest
o

Proveedores/as de bie

i
£
{
¥

1.8CONDICIONES Y RI
H]-
Generales ¥
Disponibilidad de: !

Cambio de domicilllp Horario:

1.8.1 Exposicion a ﬁ.l sgo Trabajo

TTEERTR>

atacion de

servicios

?{:ilidad de horario

=

-, Intensidad i

Lesio

Medio

Bajo H

Caidas

Mutilaciones

| Golpes

otros

1. SMANEJO DE RECU R

Resguardo de cqu)po
automaovil:

Tiene personal a su cargo:
El personal maneja informacion clasificada:

adora portati
Impresora fija

Impresora portatil
Radio localizador

cémputo,-moblluarlq -de- oncma o

$ 3,000.00
$15,000.00

08

eléfono telular
Herramienta

Vehiculo ulllltarlo
Otros

Edae‘mnl/\ DE ADMINISTRACION

LﬂRECCXON GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Vil UnVa
DT RET WY
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ADMINISTRACION

Az
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competenuas y experiencia

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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Revision:
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a. ESCOLARIDAD W
%  Licenciaturg
legalmente

N

b. COMPETE!

i Administrativas: |
<  Obtencién ¢
&+ Aplicacién ¢
< Manejo y cc

ii Técnicas:
< Operacnén e
<+ Presupu
< Desarraollo ¢

m ladmnmstratlvo de ge
ogramas y proyectos:

1l Sociales 3
% Manejoy s
<+ Relacionesir
«» Comunicac]

il
lucion: dé onflictos
t'erpersonbles

iv Valores i

2 Legalidad |
< Objetividad

cédula profesional

«» Trabajo enfe
< Integridad | i
< Equidad

«+ Eficiencia

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

ARTAMEMNTO D!
Y PERFILES OE [
ANOS DE EXPERIENCIA:

/'

Roka Bakenp/ly oz

‘Administrativa Institucional

z uto
ssg@ mmﬁﬂg ADMINISTRACIDN
Vi ION GENERAL

cl ra Gener xs’m’rﬁ%\"’o”‘\

2 Jn I
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(La presente descripciéon y perfil de puesto se tomaré como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningldn sentido para ocupar el puesto

documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Coordinador/a de Area

Titulo del puesto: Enlace Financiero Administrativo
Clave del puesto: SA/DGGAI/UEFA/107-163/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacién /Direccion General: Direccion General de Gestion Administrativa Institucional

Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A

Subdireccion /Departamento: N/A ™™
Puesto al que reporta: Director/a Ge g %
Identidad de la funciéon: Administy: alen, rall

§
1.2 UBICACION DEL PUESTO DEI\ TROI

|. Supervisar que las § I%CI(LI és rqalizadas po

Administracion en m. teri

5 ur‘n
linearientos para tallfin .a/traves ‘des aségul‘ar qu

correspondiente.

ld
Il. Coadyuvar con las Unidades Respoﬁsables del Gaslo e
administrativos, y descripciones y perfiles de puesto, mediante la coordinacién y el seguimiento a las
actividades establecidas por la Direccion General de Desarrollo Organizacional,
cumplan con los lineamientos establecidos, con la fingli
ntacion actualizada.

cuenten con

RO E LA ESTRUCTURA OR?AN Z

C =

£l B T T

LDlreclor/a General de Gestién Administrativa Inslilucional

f
‘ FaticT o) T ELN
|
|

las | ni ades
gsean?ramltfadas eh tie

ecyrsos:

to

Directora

Administrativa

" Fecha: 10 de junio de 2020

Z1T
[ Enlace Financiero Administrativo
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SE
Dirigir y atender oportunament
Financieros y Servicios Generale E l
de Administracion, mediante *rc:'gra 3 ejec
necesarios, asegurando el apeg o\a Ias (Ao ma'jz'
y Administracién, con la finalidad’ “de-coadyuvar-a- cubrlr Ias nece5|dades de las Unidades Responsables
del Gasto para su operacion.
1.4 FINALIDADES O FUR CIONES PRINCIPALES DEL FUESTO'

esponsables ¢ el’

mpo y

C
se. C‘Ompla contlos: \uempos para feallzar el tramite, asi
como dar seguimiento a las gestiones realizadas en el area competente, con la finalidad de satisfacer las

d

necesidades minimas necesarigs,, pa(a :}el ;flunclonamle la unidad

&h y/o actualizacion de los manuales

de que las Unidades Responsables del Gasto

materia de Recursos Humanas,
Gasto que integran a la Secretaria
ucion de los tramites que sean
bleados por la Secretaria de Hacienda

Gasto de la Secretaria de
ria, y cumplan con los

responsable de gasto

asl como verificar se

Pedro ane.
Jefe de Depgrtamento’ escripciones y
s de
Fecha: 10 dejugidde 2020

UNDRGADROACIONAL

viS—Aﬁ@
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1.

VII. Supervisar los requerimientos de|recurs

IIl. Programar los requerimientos en cuanto a los servicios necesarios para el funcionamiento de las

Unidades Responsables del Gasto, mediante el sstablecimiento de fechas para realizar el tramite ante las
areas competentes procurando la correcta aplicacion de las normas y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Administracion y Hacienda para tal fin, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y
forma a los requerimientos realizados.

IV. Colaborar en la gestion de las solicitudes de liberacion de recursos financieros, realizadas por las

Unidades Responsables del Gasto, mediante la revision de las solicitudes de liberacion de recursos
asegurando el apego a los lineamientos establecidos y realizar el tramite ante la Secretaria de Hacienda,
con la finalidad de cobtener la autorizacion y liberacion de los recursos financieros y coadyuvar en el
optimo desempeno de sus funciones.

V. Coadyuvar con las Unidades Responsables del Gasto en la elaboraciéon del anteproyecto del presupuesto
anual, mediante la verificacién y asesoramiento sobre la aplicacién de los lineamientos, asegurandose no
rebase el techo presupuestal asng'rlado Ia Secreta )_-iaclenda con la finalidad que para tal efecto

emita la Coordinacion de Presuphes \isto " Bue
VI. Determinar que por motivos de dperatiV iqqséJtYer% las 0 esfr%d_es de prestantes de servicio social y/o
practicas profesionales las unida =Y uLdic te la revisién y tramite de las

solicitudes realizadas por dichas umda:!es con Ia ﬁnahdad de re: g‘\‘aJ él tramite correspondiente ante la

Direccion General de Recursos umap OS. -
$ la!erlales que a ces s para el funcionamiento de las

unidades administrativas de su 5 esran ria;- m’e&éﬁté vetificar- Ia realiz‘at;ién del tramite correspondiente y

dar cumplimiento a la Ley sobrejf iciones, Engjenaciones, A nientos y Prestacion de Servicios
y normativa aplicable, con la fina g‘i e que el tya'mte reallzado la Direccidon General de Procesos

para la Adjudicacion de Contralo sorrecto y;eagnlnce el proc?_b.
N

__m_

5 RESPONSAB!LIDADES DEL PLU Esq'o:
Asegurar que las solicitudes en m ateria de re
sean realizadas en tiempo y forma. | 1

Il. Asegurar que las unidades espol g
descripciones de puestos act 'lhzad ﬁ ;{
Ill. Asegurar que las unidades re popsables ‘dél a" Ou | &S
Sptimo funcionamiento. 7 r] Al T
IV. Asegurar que las solicitudes H\é\hb aéuén d recuréos cump!
Secretaria de Hacienda.
V. Asegurar que el anteproyecto de presupuesto anual cumpla con los lineamientos establecidos para su
aprobacion. - M . " i
VI. Dar atencién a [38) de p Bén
realizado las unld
VII. Asegurar que las
funcionamiento, *

.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y:AZ INLSTRATIVO AP Q
*» Constitucidon Politica de los Estado IXI Q_"canos

<+ Constitucion Politica del Estado Libre Yy Scberano de Mofelds.”

#+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberanc de Morelos
< Ley Federal de Trabajo.

*» Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

<+ Ley General Responsabilidades Administrativas.

<+ Ley de Responsabilidades Administrativas

< Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

y nidades responsables del gasto,

0

los manuales administrativos y

/

an-con’ los requisitos establecidos por la

6{3rcjon > los servicios necesarios para su’

lélo: ocial Ay pré"'ﬁ as. p;&eslonales que hayan
ar b { 5 R
o uenlen

.\con Io recurx

os,necesarios para su 6ptimo
BB C1E T, VAT 1 14

‘:ﬁh

<+ Ley sobre Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Poder Ejecutiv: i
Estado Libre y Soberano de Morelos. SECRETARIA D ACIOI
*» Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién. =
i RECC RAL
Wﬂuales Administratives Secretaria de la Administracion. DE DE !s),!\‘lj(lr}‘:)rx‘:%Noﬁérxilz’/\cmNAL

Clan
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Recibir directrices y entraegar informes vy
P : " documentos sobre asuntos turnados y/o
Secretaria de Administracién / Secretario/a delegados.
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de TR 5 3
Administracion /Titulares, Directores de Area, Jefes de Recibirdirectrices:y-entregarinformes.
Departamento, personal técnico y administrativo
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJ( 7
Generales: %“s UI !\‘1 FS H IIL\ n-ﬁ .
Disponibilidad de: T AN B i e = i
Cambio de domicilio: No Viajar: No
1.8.1 Exposiciéon de riesgos ¢
LediGhice Intensida
Medio Alto
Caidas
L Mutilaciones
Golpes
otros
1.9 MANEJO DE RECURSOS: P
Autorizacién y/o Administracion de fondos: N/A
Resguardo de equipo_de computo, mobiliario ¢ 8,000.00
Tiene personal a su cargy: y ; %
El personal maneja in‘f?r ]
F
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a |
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Telefono celular
Impresora fija No Herramienta
Impresora portatil No Vehiculo utilitario
Radio lecalizador No Otros
i S—
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2.

2.1

v
.2 Técnicas: e |

2.1.3

.4 Valores

2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIVIA:

*» Licenciatura en Administraciéon, Contaduriz Publicg, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional,

y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

4] Administrativas:

++ Planeacién y control de recursos materiales

< Auditoria Gubernamenta

++ Control de incidencias y 'novnmlengo
<+  Administracién de Recurs: qi,?éﬁa

s de per;onal

Sre %i\)”ﬂl\ '{.‘,«f_}

£

-

<% Contabilidad Gubernamentalk Ve
*+ Operacion del sistema de &

Sociales i
I'rabajo en equipo

Relaciones Humanas =
Manejo y Saolucién de Cg c

<+ Tolerancia 4
<+ Sentido de Responsabllldad"
< Confidencialidad

EXPERIENCIA E

<+ Administra
Finanzas
Contabilidad

Administracién General

i

o &
o

B

BN |
xc:one’é’d’e‘ Yek;Ul‘sc\s mater :y

o

A

S L3S
e

E

Directora

dministrativa

e [
cional

Relso

© Bajo) ez
Jefe de Daparta ent e Descripciones y
s

Perfiles PYesto:

Fecha: 10 de junio de 2020
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~
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contrataciéon de personas,

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto

documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Pago de Servicics y Gestion de Proyectos Especiales

Clave del puesto: SA/DGGAI/SPSGPE/109-899/AC

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién

Coordinacién/Direccién General: Direccién General de Gestién Administrativa Institucional

Coordinacion de Area/Direccién de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: Subdireccién de Pa?g_g(d‘e Servi\cios”y‘Ges'tlé‘h de Proyectos Especiales

Puesto al que reporta: Director/a Q:—\:nerzl}]p {(—ale\ﬁliénﬁd«ﬂialﬁstrali\{a Institucional

Identidad de la funcién: Administiacion Contable' - s lrfl"" |

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN.“I"Rdr p}s LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
iofa de Admini ion |
S = e
Director/a General de Geslién Administrativa
Institucional
R0 %uad ) L § " % 8
Subdiractar/a de Page de Servicios y Geslion de
Froyectcs Especiales
T = , 1
1! .r,; A % o I
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEI;u PUESTO:.. .~ ! . F ) X 1
Supervisar que se realicen los tramites ad inisgrativos para, el p\ago’de los servicios basicos de Operacion
(agua potable, arrendamiento d muebl .s,’e({eréfa' eléctrica, \fatacopiado, radio localizadores, telefonia
convencional y celular, tenencias, vigilancia y mantenimiento de inmuebles) de las Unidades Administrativas,
a través de revisar que se dé cumplimiento a los procadimientos, lineamientos y politicas establecidas por la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo (Secretarfa de Hacienda) y de la Direccién General de Gestion
Administrativa Institucional, con la finalidad dtle garantizar que se cuente con los sernvicios que necesitan las
Unidades Administraliy a‘s\ de,fa’/Administracion Eub'_lica. éenllral para su'funclo:nf)mlentg
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: \ 8 e 3D

|. Dirigir la gestién, pago ¥y comprobacién’del gasto de los Servicios 'Basicos de Operacion de las Secretarias,
Dependencias y Organismos Auxiliares, mediante ccordinar la distribucién de los mismos con base en la
cantidad de contratos que se tiene para cada servicio, con lafinalidad de que las Unidades Administrativas
cuenten con los servicios necesarios y evitar [a suspension d:e,los"fn(sqnos,

Il. Supervisar que los reportes de servicios tramitados, cierre de mes, ejercido e histdrico se mantengan
actualizados, mediante la revisién de la informacién capturada en los mismos con la finalidad de que se dé
el seguimiento adecuado a la informacion rela/cel’cpa a los servicios por parte de las Unidades
Administrativas as Secretarias, Dependencias fganismos.

.’//- / / %
s AUtorizd
SECRE TARIA-D ISTRACION
— .
Diredtoba-Génbib te-Dssarrolio L
{ [nstitucions - DE DESARGfanrAeRMANIZACIONAL
0 de junic de 2020 a:-10 de juoio de 2020 .
| \ N g %
/ « 'y
Formato: Descripcion y Perfil de Pucsto Referancia: Oj D-B0 .-. Y BGOO-O6 gu_}cl
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FCO1 Rovision: 5]
Anexo: 4 Numero de paginas: 4] DEPARTAMENTO DE MANUALES |
_ADMINISTRATIVOS | I
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IIl. Expedir el reporte del gasto ejercido de los servicios Basicos de Operacion de las Secretarias,
Dependencias y Organismos Auxiliares, mediante revisar la correcta integracion de la informacién de los
servicios tramitados, cierre de mes, ejercido e histérico, con la finalidad de que el Director/a General de
Gestion Administrativa Institucional, envie los criterios de austeridad y disciplina presupuestal en materia de
servicios a las Unidades Administrativas correspondientes.

IV. Supervisar la aplicacion de los importes de los servicios Basicos de Operacion, mediante la inspeccion del
trabajo desarrollado por el personal de apoyo durante la revision de las facturas y contratos que envian a los
proveedores/as de los servicios o las Unidades Administrativas de las Secretarias, Dependencias y
Organismos Desconcentrados, con la finalidad de coadyuvar a que cada tramite cuente con suficiencia
presupuestal necesaria para que se gestione en tiempo.

V. Asesorar a las Unidades Administrativas de las Secretarfas, Dependencias y Organismos Desconcentrados
respecto a la celebracién de nlievosZcontratos-de servicios,“mediarnte analizar y brindar la informaciéon
proporcionada por los prestadc [SEérvitios de coadyuvar a que las Unidades
Administrativas cuenten con la f po

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUE

o

. Vigilar la correcta gestién, pago;y ¢ oﬁnprc’; S :cics basicos para que las unidades

administrativas cuenten con los 'servicios necesa

Il. Asegurar que la informacion de rre de mes, ejercido e histérico se

mantenga actualizada.

ortes de sg_rv?éics tramitados
o

7 = |
1. Verificar que sea correcta la acion del gas‘:o _ejercido d igervicics Basicos de Operacion por

Unidad Administrativa. ~

lag nidades.

L Moy

d&los senvicios” '
& LN

IV. Asegurar que los tramites

istrativas cuenten con suficiencia
presupuestal para la aplicacion i

\/. Facilitar y programar la asesoria'q! ‘_' Strativas para la celebracion de

nuevos contratos de Servicios de Opéracion.”

MINIST
ade los Edtados Unldos 1exic;
e Constitucion Polilicjé(d%\E_’s(a o re y”S_'Oléeran_o/d | Estado de McSF'Qlos
- Ley General de Responsabilidades Administativas ! =] ot
» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
« Ley de Responsabilidades Admini,strra.%iy‘as;» ar\a»r’el EstadijeMofe)os |
= Ley del Servicio Civil del Estado d or log & w1 o 4
« Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
« Manual de Organizacion de la Direccion General de Gestion Administrativa Institucional.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Gestion Administrativa Institucional.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION. |

" OIRECCION GENERAL,
DE DESANROY CANIZAGIONA!

Formato: ge:ggp;ng;; F';?{ﬁl d:oF‘;eslo gehm;cua: Dg -|
. ¥ 3 4 ision:
Clave: be o A Hitnare e pdginas: a] DEPARTAMENTO DE MANUALES
} ADMINISTRATIVOS fr
Formato: Manual de Organizacién Ref ia: DGDO- - - - -
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 sz“i’gﬁﬁnrfrla 10 R N S S RN
Anexo: 3
B 2
Aprobacion 2023/03/21 32 de 36
Publicacién 2023/12/27
Vigencia
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6266 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién de la Direccién General de Gestién Administrativa Institucional.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto original

000032

. Clave: SA-DGGAI-MO
i'/'\]’ oA i Y MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 02 e
- Pag. 32 de 35
Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
SEoReTAmIaOF DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
Pag. 3de 4

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Director/a General de Gestion Administrativa Institucional

Secrataria de Hacienda/Unidad de Enlace Financiero
Administrativo

Proveedores

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:—_: 7 by

Generales:
Disponibilidad de: i

Motivo
Recibir Instrucciones e intercambiar
informacidn.

Gestion de las solicitudes de liberacion de
recursos para el pago de los Servicios Basicos
de Operacian y las comprobaciones de gasto.

Pago Analisis e Informacidn de Servicios.

Cambio de domicilio: No Horario: Dispanibilidad de Horario Viajar: Si
1.81 Exposicion de riesgos de trabajo: !
asinhss | : [ Intensidad ..~
SSiehiss Bajo Medio Alto
Caidas i No No
Mutilaciones & No
Galpes g No
otros > No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: -
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $0.00
Resguardo de equipo de codmputo, mobiliario de oficina o si Masitos $10,000.00
automovil: :
i
Tiene personal a su cargo: ‘ Si Cuantas plazas: 8
El personal maneja informacion clasificada: e o cemnm lErnEgy ¢ ¢
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a Ialel empleado: =2
Computadora fija Si Radlo de comunicacion No
Compuladora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora poriatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

SucRLTANIA 6
AEEINIETRAC IO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clave.

Revisidn-

Pag. 2ded

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitludes, competencias y experiencia

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

2+ Licenciatura en Contaduria Publica,

comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

< Control de Informacion

«» Integracion de Expedientg
<+ Clasificacion de Informac;

ii Técnicas:

Atencién a Usuarios

iii Sociales:

- Liderazgo
Relaciones Publicas
Trabajo en Equipo

«» Capacidad de Comunicaci

iv Valores:

<+  Proactivo

< Disciplina

< Confiabilidad
<+ Respeto

c. AREAS DE EXPERIE]L'C\IA‘:I
) w7

<  Administracion General
<=  Administracién Publica
<+ Contabilidad

<+ Costos y Presupuestos

Contabilidad Gubernamey
<+ Elaboracién de Contratos;

Adrrinistracion,

carrera afin y/o experiencia curricular

*» Analisis e Interpretacion de Informacion

Administraliva Institucional

f Autori:

A DE A CION

Fecha: 10 de junio de 2020
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Plaza de Armas s/n, 2° piso,

Juan José Hermelindo Diaz Gémez Conmutador: : G
Director General de Gestién Administrativa 777 329 22 00 c Palamg de Gobrern;)/lColl.
Institucional Ext. 1209 entro. Lliemavaca, Worelos
: C.P. 62000
. Plaza de Armas s/n, 2° piso,
José Manuel Hernandez Alanis 7%‘3,”:;"2;(33056 Palacio de Gobierno Col.
Enlace Financiero Administrativo Ext. 1216 Centro, Cuernavaca, Morelos
- C.P. 62000
L Plaza de Armas s/n, 2° piso,
José David Martinez Martinez 7C7c_;n3r72uétazgo(;b Palacio de Gobierno Col.
Auxiliar Administrativo Ext. 1237 Centro, Cuernavaca, Morelos
) C.P. 62000
Leticia Ramirez Garcia Conmutador: Flaza d.e Armas S./n’ 2° piso,
Palacio de Gobierno Col.
Jefa de Departamento de Recursos 777 329 22 00 c c Morel
thimanoa Ext. 1211 entro, Cuernavaca, Morelos
> C.P. 62000
e
Ma. Dolores Fuentes Jaimes Conmutador: Flea de.Armes alt, 20080,
. o Palacio de Gobierno Col.
Subdirectora de Pago de Servicios y 777 329 22 00 Cintre. Cusmavaca. Morelos
Gestion de Proyectos Especiales Ext. 1248 C.P. 62000
Plaza de Armas s/n, 2° piso,
Francisco Mendoza Martinez 7?;%"2“9‘":;;%0 Palacio de Gobierno Col.
Auxiliar Técnico Ext. 1247 Centro, Cuernavaca, Morelos
- C.P. 62000
3 2 : Plaza de Armas s/n, 2° piso,
Maria del Carmen Pérez Jaimes Conmutador: Palacio de Gébiemo Col.
Jefa de Departamento de Recursos 777 329 22 00 c c Mbrol
Materiales Ext 1237 entro, Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000
S
Rogelio Jacobo Ramirez Conmutador: Flasa d.e 7umas S./n‘ 2" piso;
Jefe de Departamento de Recursos 777 329 22 00 Palacio de Gobierno Col.
Elnanclans: Ext.1271 Centro, Cuernavaca, Morelos
g C.P. 62000
Karla Nava Mendoza Directo: Bajada Chapultepec S/N Col.

Jefa de Departamento de Gestion y Control
Vehicular

777 322 08 43

Chapultepec, Morelos
C.P. 62000

SFCRE TARIA DE ADMINISTRACIOI
g o — —
Avelina Martinez Martinez Conmutador: o? Eé;g@ﬁg?g;;f;"%;?@
Jefa de Departamento de Coordinacién de 777 329 22 00 a8 g
Archivo Ext. 1212 g’ 4 fﬁ
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XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las Personas Servidoras 2 ;
Publicas colaboradoras AFESS
Juan José Hermelindo Diaz Gémez
Director General de Gestién Administrativa
Institucional
José Manuel Hernandez Alanis
Enlace Financiero Administrativo
Leticia Ramirez Garcla
Jefa de Departamento de Recursos Humanos
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