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Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios, el cual contiene
informacién referente a su estructura 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 XXIIl y articulo 29 fraccion XI 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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colaboracion.

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 informacion 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 induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccién General de Servicios coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus
objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacién,
introduccion, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y vision,
estructura organica, organigrama, funciones principales, descriptivos y perfiles de puesto, directorio y
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). P . . Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0o Todas Actualizaciéon del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacién del manual de organizaciéon a la
metodologia actual. " v
01 Todas Nota: Los manuales de organizacidon contaran Ad;z";zg%" f: I 30/octubre/2020
con un apartado de emision y revision para su 9
mejor control y comenzaran con la revisiéon 01.
Actualizacién de Manual con base en la
02 Todas maoadificaciéon de estructura orgdnica con numero 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 Servicios.
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx".
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VIi.- ANTECEDENTES

El 29 de septiembre del 2000 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad “ No, 4079 se publicé la ley Organica
de la administracién Publica del Estado de Morelos que contempla dentro de su estructura Organica del poder
ejecutivo del gobierno del estado de Morelos a la Oficialia Mayor, que planeara y conducira sus actividades
con sujeto a los objetivos, estrategias y prioridades que se establezcan en el plan estatal de desarrollo y las
disposiciones del titular del ejecutivo, de manera tal que su hacer se encamine al logro de las metas previstas

en su programa.

El 26 de junio del 2009, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad “No. 4720 se derogaron las disposiciones de
la administracion Publica Estatal creando con ello la nueva ley Orgéanica de la Administracién Publica del
estado de Morelos en donde se hace el cambio de facultades y denominacién de Oficialia Mayor a Secretaria
de Gestién e Innovacion Gubernamental.

El 02 de enero del 2013 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5054 se publicé el Reglamento interior
de la Secretaria de Administracién donde se menciona que la misma se apoya en la Direccién General de
Servicios, que tiene a su cargo lo dispuesto en el articulo 15 del mismo.

El 22 de abril del 2015 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5281 se publicé el Reglamento Interior de
la Secretaria de Administracion abrogando al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos, que se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5054, quedando
descritas las atribuciones de la Direccién General de Servicios en el articulo 14 del reglamento en mencion.

El 04 de octubre del 2018, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad “No. 5641 se publicé la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, con el objeto de dotar de un soporte legal al
nuevo disero institucional de la Administracion pablica bajo criterios de austeridad, eficiencia administrativa y
eficacia en la atencion de las demandas sociales.

El 05 de diciembre del 2018 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5655 se publicé el nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion, en forma congruente con las politicas de organizacién del aparato
administrativo estatal, teniendo por objeto definir la estructura orgéanica de la Secretaria de Administracion y
precisar las atribuciones que le corresponden a cada una de sus unidades administrativas para el correcto
despacho de los asuntos de su competencia, con el fin de que el servicio que presta sea oportuno y de calidad,
ademas de lograr el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles,
con base en la normativa aplicable, quedando descritas las atribuciones de la Direccion General de Servicios
en el articulo 14 del reglamento en mencién.

El 14 de julio del 2021, se autorizé la modificacion de Estructura Orgénica de la Direccion General de Servicios
con nimero de movimiento DGDO-EA-015-2021.

El 08 de febrero del 2022, se autorizé la modificacién de Estructura Organica de la Direccién General de
Servicios con numero de movimiento DGDO-EA-001-2022, en la cual se realizé cambio de nivel de 230 al 228
de 112 plazas sindicalizadas.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3

7 de 38

Aprobacion 202303/21
Publicacion 2023/12/27
Vigencia
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6266 “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original

MORELQOS Dbireccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.

0000G7

Clave: SA-DGS-MO

@“v ’ srorcmamaoe MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 7 de 36

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

.
[N

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley General de Bienes Nacionales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Archivos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

.10. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos

14, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

912 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

13 Ley del Impuesto sobre la Renta

14. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas

15. Ley Sobre el Contrato de Seguro

Estatales:

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios

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

3 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

4 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

5 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

6 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos
7 Ley General de Bienes del Estado de Morelos

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

9 Ley Estatal de Planeacion

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

14 Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos

12

13

14

15

16

17
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Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos

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

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero al 31
de diciembre de 2023

2.18. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos

2.19. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos -
.2.20. Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos SECRETARIA DE ADMINISTRACION
2
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2.2; Cédigos:
227, Federales:
2241 Cadigo Civil Federal
22.2. Estatales:
2.2.21. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
2.2:2.2, Caodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
22.23. Cadigo de Etica de la Administracién Publica Estatal
2.2.2.4. Cadigo de Conducta de la Secretaria de Administracion
3. PLANES:
3.1. Federales:
3.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
3.2. Estatales:
3:2.0: Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024
4. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
4.1. Reglamentos:
4.1.1. Federales:
4.1.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico ;
4.1.1.2. Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacion de Empresas, *
Recaudacion y Fiscalizacion
4.1.2. Estatales:
4:1.:2.1. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
4.1.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos
4.1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
4.1.2.4. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos
4.1.2.5. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion
4.1.2.6. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios
de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
4.1.2.7. Reglamento de la Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos
4.1.2.8. Reglamento para la Plaza de Armas
4.2. Decretos:
4.2.1. Federales:
4.2.2. Estatales:
4221 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de gasto publico para la Administracién
Publica del Estado de Morelos
4.2.2.2. Decreto por el que se declara que los bienes inmuebles denominados “Palacio de Gobierno” y
“Plaza de Armas” forman parte del dominio publico del Estado de Morelos y se establecen sus
reglas de aprovechamiento
4223 Decreto por el que se establecen las medidas extraordinarias de racionalidad y austeridad en la
administracion publica estatal que permitirdn hacer frente a la atencién de la contingencia
sanitaria en el Estado de Morelos
4.3. Acuerdos:
4.3.1. Estatales:
4.3.1.1. Acuerdo por el que se Establecen los Formatos que Deberan S&fERpI&EdbS eARNIBIZEBLEION
Administrativo de Entrega-Recepcién, por lo Que se Refiere a la AHministé@eidn PéblicaGentral
y a los Gobiernos Municipales del Estado de Morelos DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
4.3.1.2. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Cele!ﬂEﬂV‘ m
Distintos Organos Colegiados que Actuan y Participan en la Admih i (V]
de Morelos DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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4.3.1.8. Acuerdo por el que se Establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Administracion

4.3.1.4 Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relaciéon de los organismos auxiliares que integran
la Administracion publica paraestatal del estado de Morelos

4.4, Programas:

4.4.1. Federales:

4.4.2. Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica, 2019-2024

4.4.3. Estatales:

4.4.3.1. Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos

5. MANUALES:

5.1. Estatales:

5.11. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios

8:1.2; Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Servicios

5.1.3. Manual de Gestién de la Calidad

51.4. Manual de Igualdad de Género e Inclusion

5.1.5: Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de género.

6. LINEAMIENTOS:

6.1. Federales:

6.1.1 Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

6.2. Estatales:

6.2.1. 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

6.2.2 Lineamientos de Verificacién y Seguimiento del Cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia, Comunes y Especificas del IMIPE

¥ GUIAS/CATALOGOS:

Tl Guias:

714, Estatales:

7004 Guia para el registro, seguimiento y evaluacion del logro de competencias genéricas

7.4.1.:2. Gulia practica en la elaboracion y/o actualizacién de Manuales Administrativos

8. OTROS:

8:1. Federales:

8.1.1 Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal y sus respectivos anexos.

8.2. Estatales:

Nota: los ordenamigptos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no

existan otros que eroguen o abroguen. SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL
GrisJdGides OE DESARROLLO ORGANIZACIONAL \
AN
W
f n AvilaReyes
/ Ti(ula d e Enlace Juridico DEPAR:%:?,:YSOYRKE":";SNUALES
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Peridédico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 5655 Primera Seccién 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:

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

Il. 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;

AV 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 Inversién Publica y de Coinversiéon con otras
Instancias;

VIIl. Proponer al Secretario las Politicas, Lineamientos y Criterios que normaran el funcionamiento de la

Unidad Administrativa a su cargo;

1X. Proponer al Secretario la designacién, promocion o remocion 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 publicos subalternos, de acuerdo a las necesidades del servicio, las licencias,
incidencias, comisiones o justificacién 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;

XIl.  Elaborar los informes de avance y desemperio 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 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 autorizacion del Secretario, concretar Convenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

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

XVIII. 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 sus facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las Politicas y Normas

Internas establecidas por el Secretario; SECRETARIA DE ADMINISTRACION

bp SLBAKROTEb IR EARARI AL
REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

XXI1. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion
Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Esta
Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las
establecidas por el Secretario;
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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;

XXl Participar en la elaboracién instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los Planes
y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las Normas
y Lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerdrquico, segiin sea el caso, la delegacién de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Direccién General de Desarrollo Organizacional en la elaboracién
de los Manuales Administrativos, con sujecién a la normativa, asi como en los Programas de
modernizacion y simplificacion administrativa;

XXVI. Desempenar las comisiones que le encomiende el Secretario;

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

XXVIl.Coordinarse entre si para la atenciéon de programas de trabajo, la preparacién de estrategias y el
adecuado desempefio 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. Proponery someter a consideracién del Secretario, los Proyectos de modificacién a las disposiciones
Legales y Administrativas, en las materias de su competencia;

XXXI. Resguardar, actualizar e integrar la documentacién e informacién 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
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Brindar servicios de calidad en el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, equipamiento de eventos,
talleres graficos y prestacion de servicios generales, a las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo con la finalidad de satisfacer sus necesidades de manera eficiente y responsable.

VISION

Ser una unidad administrativa comprometida en lograr el éptimo funcionamiento y conservacién de los bienes
muebles e inmuebles de las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, basada en los
principios de eficiencia, eficacia e imparcialidad con el fin de cumplir cabalmente con las expectativas de los
usuarios.

“ Ramoén Gerardoipérez Martinez

Director General de Servicios

Ultima fecha de actualizacion 10/09/2018.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Nivel I No. Plaza , Unidad Administrativa Puesto Totstes
108 04 9 o0 1 5 0 0 0 o DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS 21
226 226 8 0 1 5§ 0 o o o ANALISTA ADMINISTRATIVO
228 187 92 o 1 5 0 a o o ANALISTA
228 a8s 2 o 1 5§ 0 0 0o o AOMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
228 886 2 o 1 5 0 0 o o ADMINISTRATIVO
228 HA7 e o 1 5 o o o o JEFE DE MANTENIMIENTO
228 ass 9 o 1 5 0 0o 0o o SECRETARIA DE DIRECTCR GENERAL
220 a9 s o0 1 5 0 0o 0o o AUXILIAR ADMINISTRATIVO
606 130 9 0 1 5 0 0 0 O SUPERVISOR
608 m 9 0 1 5 0o 0 0 ¢ SUPERVISOR
06 192 5 61 5 00 0 0 SUPERVISOR
€06 122 9 0 1 5 0 o 0o o SUPERVISOR
608 135 8 0 1 5 0 o 0o o SUPERVISOR
606 136 2 o 1 5§ o 0 0 o SUPERVISOR
605 138 9 o 1 6 0 0 0 o SUPERVISOR
606 139 e o 1 § 0 0 0 o SUPERVISOR
606 142 9 0 1+ 5 0 o o0 o SUPERVISOR
606 143 9 o0 1 S 0 o0 o o SUPERVISOR
606 146 2 o 1 5 0 o o o SUPERVISOR
810 6 a o 1 5 0 0 o o PROFESIONAL EJECUTIVO A
622 133 9 o0 1 s 0 0o 0o o0 AUXILIAR DFE INTENDENCIA
108 174 9 0 1 5 0 1 0 o DIRECTOR DE SERVICIOS SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
226 Q0 e o 1 s o 1 o o JEFE DE UNIDAD ‘)"RECCION GENERAL
a8 = 9.9 & 0 90 0%e o M S DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
226 23 e 0 " 5 o 1T 0o o JEFE DE UNIDAD
226 197 2 o0 1 s o0 Tt 0o o JEFE DE SECCION
220 20 9 o0 1 5 0 1 o o AUXILIAR DE ALMACEN
220 185 8 o0 1 s W 39 M ANALISTA ESPECIALIZADO DE F“ARYAMENYO DE MANUALES
228 190 2 o 1 5 o 1T 0 0 ANALISTA ESPECIALIZADO Ar’“'N’S'RAT'VOS
228 198 9 o0 1 5 o 1 o o ANALISTA TECNICO
228 197 8 0/l .8 o106 o ANALISTA TECNICO SECRETAS IS TRACI()N\
228 820 a o ' s o0 1.0 o ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADD TR ¢
228 a91 9 0 %8s 010 0 AUXILIAR AOMINISTRATIVO Dr’g‘::’;l “:"(‘—;, G
228 802 2 o 1 5§ 0 1 0 o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 893 9 o 1 s 0 1 o o CARPINTERO
228 2 o 1 s o0 1 o o MECANICO DOA".\HHOI\T“
228 9 0 1+ S 0 1 0 o0 AUXILIAR OE MANTENIMIENTO Controlada
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IX.ESTRUGTURA ORGANICA

Totales

Nivel l No. Plaza l Unidad Administrativa Puesto
758 508 5 0 7 5 0 T 0 CHOFER G
228 Bo7 9 01 5 0 1 o ELECTRICISTA
228 808 9 0150 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 a9 9 015 0 1 0 o0 HERRERO
228 200 a 01 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 201 9 01 50 10 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
220 202 9 0150 1 0 a AUXILIAR DE INTENDENCIA
220 203 s 01 5 0 1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
220 204 s 01 5 0 1t 0o ELECTRICISTA
220 905 8 015 0 1 00 OFICIAL DE MANTENIMIENTO
228 s08 9 015 0 1 00 AUXILIAR OE MANTENIMIENTO
220 207 e 015 0 1 0 0 AUXILIAR CE MANTENIMIENTO
228 son ¢ 015 0 10 0 AUXUIAR DE INTENDENCIA
228 00 8 01 5 0 10 0 AUXILIAR AOMINISTRATIVO
228 a0 9 01 5 0 1 0 @ AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 an 2 015 0 1 0 a AUXILIAR OE MANTENIMIENTO
220 arz 9 01 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 013 9 0 1 5 0 1 0 o0 AUXILIAR DE MANTENILIENTO
228 014 8 01 5 0 1.0 0 CHOFERH
228 o15 9 0150 1 0 0 VIGILANTE
228 916 a0 1 5 01 0 0 CHOFER
228 017 9 @ 1 5 01 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
220 a1e 9 01 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
220 s s 0150 100 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO SECRE TARIA DE ADMINISTRAHION
220 920 2 0 1 8 0 tj0 Q AUXILIAR DE MANTENIMIENTO "
220 021 ® 01 s 0 1 o0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO " CIRECCION GENERAL
228 922 s 0150 1 00 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIOfAL
228 923 e 01 5 0 1 0 a CHOFER |
228 924 € 015 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E V' SA D )
228 925 2 015 0 1 0 0 TECNICO EN MANTENIMIENTO A
220 a28 9 01 5 0 1 0 0 TECNIGO EN MANTENIMIENTO B DEPARTAMENTO DE MANUA| s
220 927 950 1 8.8 0.0 AUXILIAR OE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVOS
228 920 8 001 50 1 00 JARDINERO x
220 920 9 01 5 0 1 a o AUXILIAR OF INTENDENCIA RETARIA DE ADIAY
22a 920 9 0 Lis 0.1 0.0 AUXILIAR ADMIMISTRATIVO K Dirzccion General d ‘
228 231 o' a4 174 8 4 @0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Desarroilo Or izacional _ }
228 932 9 0 1+ 5 01 0 o AUXILIAR DE INTENDENCIA 4 ’
228 933 2 0 1 5 0 1 0 o AUXILIAR DE INTENDENCIA R\ p- }// i
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Nivel , No. Plaza [ Unidad Administrativa Puesto Totales
228 9368 ¥ 0 1 5 0 1 o o AUXILIAR DE o
228 837 9 0 1+ 5 0 1 0 O CHOFER H
228 038 9 o 1 5 o 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 9239 9 o 1 5 o0 1 o o CHOFER
228 940 9 0 1 s o 1 o o VIGILANTE
220 941 2 o0 1 5 0 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
220 942 9 o 1 5 o 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 943 9 o0 1 5 o 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 044 9 0 1 5 o 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
220 245 9 o 1 5 o 1 0o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 946 8 o 1 s o 1 o a AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
220 947 2 o 1 5 o 1T u o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 940 a o 1 5 o0 1 0 o AUXILIAR GENERAL 8
22a 240 o o 1 5 o 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
224 as0 » O 1 5 o 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
220 a6t 2 o 1 5 o 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 52 9 o 1 5 o 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 953 9 o 1 5 o0 1 o o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 o054 a o 1 5 o0 1 o o VIGILANTE
228 955 8 o 1 5§ 0 1 o o AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 956 a o 1 5 o 1 o o AUXILIAR AOMINISTRATIVO
228 857 9 o0 1 5 0 1 o o AUXILIAR ADMINISTRATIVO K
220 958 2 o0 1 s o 1 o o CHOFER
228 259 2 o 1 5 o0 1 o o CHOFER M
220 080 501 50 1 0 0 AUMILIAR ACMINISTRATIVO SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
2268 as1 9 0 1 5 0o 1t o0 o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DIRECCION GENERAL
226 962 9 0 1t 5§ 0 1 a o AUXILIAR TECNICO © DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
228 ELE} 9 o 1 5 o 130 o AUXILIAR DE TECNICO C
G618 159 9 o 1 5 o 1 0 o MECANICO AUTOMOTRIZ R E VI SA D 0
110 1357 8 o 1 5 o0 1 0 1 JEFE DE TO DE MAN' O, SUPERVISH "'%EMMME NTO DE MANUmL ES
6812 393 s o 1 5 o 1 o 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVOS
812 a94 9 o 1 5 o 1 o 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
612 395 9 o 1 8 o 1 o 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
6812 ANk 0 ¥ s o 1 o 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
612 397 9 o 1 5 0 1 o 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO i
612 aas 8 o 1 s o 1 o 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ~
612 400 e 0 15 0 1 0 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
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Nivel l No. Plaza , Unidad Administrativa Puesto Totatas
00 CED) 9 0 1 8 0 1 i a DECASAMORELOS ¥ EX)
220 sae 2 0135 01 1 0 PLOMERO
220 965 5015 06 1 1 0 mTENDENTE
228 966 2 01 5 01 1 0 viGiANTE
220 907 20 1 35 01 1 0 VIGIANTE
228 ass 5015 01 1 0 TECNICO EN SONIDO
228 as0 a0 18501 10 AUXILIAR DE INTENDENGIA
228 a70 2 01 s 0 1 10 AUXILIAR DE INTENDENGIA
228 or 2 015 01 10 AUXILIAR O INTENGENCIA
228 a72 2 01 5 a1 10 AUXILIAR DF INTENDENCIA
228 973 01 5 01 10 AUNILIAR GENERAL B
228 074 9 01 5 0 1 10 AUXILIAR O INTENDENCIA
220 o078 0150 1 1 0 AUXILIAR DE INTRNDENGIA
220 vre 3 01 5 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDFENGIA
228 077 s 01 30 11 0 AUXILIAR DI INTENOENCIA
228 o7 a0 1 50 1 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
220 979 9 015 0 1 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
22a 980 9 01 35 0 1 1 0 AUXILIAR AOMINISTRATIVO
220 ont 9 015 01 10 AUXILIAR OF INTENDENGIA
228 onz s 0 15 01 v AUXILIAR DF INTENDENCIA
228 203 9013 0 1 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
220 ons o v 18 & Wil e AUXILIAR DE INTENDENCIA
220 085 9 0 15 01 10 AUXILIAR OE INTENCENGIA
220 200 01350 1 10 AUXILIAR OE INTENGENGIA
228 987 o 9o v& @ sijn’e AUXILIAR OE INTENDENGIA
228 gny 8 4 1 8 0 v) D VIGILANTE
228 os0 9 01 501 10 AUXIUAR DE INTENDENGIA
220 ano a0 1 86 01 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
220 a0t 01601 1o AUXILIAR O INTENDENCIA
220 902 5 01 5 0 1 10 AUXILIAR OE MANTENIMIENTO
228 93 9 01 85 6 1 10 AUXILIAR OF INTENDENGIA
228 s9a 9 01 5 0 1t 10 AUXILIAR GENERAL R
220 o83 s 01 501 10 OFICIAL D MANTENIMIENTO ral do z
s are ® G 1 8 0931 o INTENOENTE H anzacionsl
O\ /r/
100 320 9 018 a1 20 SUBDIRECTOR DE SENALAMIENTO DE INVIUEBLES Vv 3
s g o g i v o
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Fecha: 28 de noviembre 2022 Fecha: 28 de novigmbre 2022
Formato: Crganigrama
Clave: DGDO-SEQ-PRO1-FOD4 RERORETARIA DISOQSKARAYTRACION
Anexo: 5 Pliginas del forfialex CC1ON GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revisién: 10
Anexo: 3

Aprobacion
Publicacién
Vigencia
Expidié
Periddico Oficial

202303/21
2023/12/27

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6266 “Tierra y Libertad”

18 de 38



Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios.

(3R

LL-V1-SAVW )

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto original

000018

Clave: SA-DGS-MO

SECRETARIA D MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02

‘ ADMINIGTRACION
Pag. 18 de 36

106

94

Personal a su cargo:
Director de Servicios
Analista Administrativo
Analista

Administrativo Especializado
Administrativo

Jefe de Mantenimiento
Secretaria de Director General
Auxiliar Administrativo
Supervisor

Profesional Ejecutivo A
Auxiliar de Intendencia

XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Servicios

Unidad Administrativa:
Direccién General de Servicios

Nivel:

Ndamero de plaza:

Jefe inmediato:
Secretaria de Administracion

PRV QU I QP VP N VO O I
-

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

“Tierra y Libertad” nimero 5655 con fecha 05/12/2018 vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 14.- Al titular de la Direccion General de Servicios le corresponden las siguientes atribuciones
especificas:

Proponer al secretario la ejecucion, instrumentacion y control de la politica interna para la prestacion de
servicios generales, eventos y actos civicos de la Administracién Publica Central, mediante los
procedimientos vigentes;

Instrumentar, ejecutar y controlar la prestacién de servicios de mantenimiento y supervision de bienes
muebles e inmuebles de la Administracion Publica Central, ya sea de su propiedad, arrendamiento o
cualquier otra figura bajo la cual se constituya el uso y destino a favor de ésta;

Operar, coordinar y controlar los talleres graficos de la Administracion Publica Central, asi como editar las
publicaciones que ésta solicite, excepto lo competencial del Periédico Oficial “Tierra y Libertad”,
Coordinacién de Comunicacion Social e Industria Penitenciaria, ademas de operar el sistema para la
identificacion de los sefialamientos y logotipos autorizados en inmuebles, publicos y vehiculos en la
Administracién Publica Central.

IV. Solicitar, en su caso, a la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion dg B el lp‘pAth
de los servicios de mantenimiento, indispensables para el debido funcionan e I i - :
Publica Central y prestar los servicios a las instituciones de caracter publico, $qgi 9”}(& d& e apegs-a
los procedimientos establecidos, y WS Q%“'O OREANEACIONAL
V. Operar, coordinar, controlar y autorizar previo acuerdo con el Secretario, la age e
en el bien publico de uso comun denominado Plaza de Armas, en términos de afiya 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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(La presente descripcién de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General de Servicios
Clave del puesto: SA/DGS/106-94/ ASE
Secretaria / Dependencia: Secretaria de Administracion
Subsecretaria / Coordinacién/ Direccién General: Direccién General de Servicios
Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a deé Administracion—————
Identidad de la funcién: Admlnnstrq\c:én de %‘erwrfo-;’ o) \ !
CCA) ™ b > i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANI ACIONAL.:
[ Gobernador Constitucional
i T AT W Y (A I E]
[ i de inis acion ]
— il | T 1
[ Director/a General de Servicios
D
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL, PUESTO; 6. - ' ) ]
Proponer a la persona titular de la Secretaria de Admlnls!raclbn la politica interna de administracion de los
servicios de mantenimiento, eventos y sefialamiento de inmuebles de la Administraciéon Publica Central,
asi como los sistemas correspondientes para su prestacién tfavés!|He analizar que se cumplan las
disposiciones y la normatividad aplicable, con la finalidad de brindar los servicios necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Admlnlskracu‘)n Plblica délEstdds de Morelos.
\/
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. Coordinar asi comg autorizar previo acuerdo con el titular de la Secretarfa de Administracién la agenda
de eventos a real |zarse en el .bien” ublllco de e uso comun denomlnado Pjaza'de Armas, mediante
atender las solicitu des p)'esen!adas por las Secretarias, De endsnuas y/o § |saos Auxiliares de la
Administracién Py bllca, con 1a_finalidad |de“asegurar ,au > el desarrol BE 6 EISQ deitod HSIIGERSCION
cumplan de acuerdo con Ia normatividad aplicable. DIRECCION GENERAL
OE OESARROLLO OR(‘ANIZA IONAL
Il. Controlar la prestacion de serwc:os generBIE§ ala adm,n)stracu;m Publlca 6
mantenimiento de los bienes muebl es e Inmuebles utlhzados para el des
la Administracién Publica Central, cén Ia finalidad de hsegurar el' opo
para su uso correspondiente. e
S ) DEPARTAMENTO DE MANUALES
- / ADMINISTRATIVOS
( 3 - AR
RGviké Auloriz?
v 3
Y yd
- . Pedra Batén ez
~—Ramon Gerardo Pérez Martinez Jefe de Departameqlto d Destirlpclones y Maria Anlome-L Vera Ramirez
Director General de Servicios Perfiles de Plesto/ Directora General do Dpsarrollo Organizacional
Fecha: 10 de junio del 2020 Focha: 10 de ju\m\{el 2020 Fecha: 10 dejunio del 2020
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP- ARO! 1TO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5
Anexo. “ Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3
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Ill.  Aprobar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de

VI. Vigilar las realizacién de los t:

VIl. Asegurar que se realicen la

VI. Verificar que se

VIl. Asegurar se proporc:one
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DEGHE TARIA O
AOMINIBTRACION
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la Direccion General de Servicios, mediante la aprobacién del programa de mantenimiento a los
mismos, con la finalidad de asegurar el correcto funcionamiento del equipo de trabajo de todas las

areas.

IV. Verificar la correcta rotulacién de los sefialamientos con los logotipos autorizados por la Administraciéon

Puablica Central de los inmuebles publicos y vehiculos oficiales, mediante supervisar su realizacion,
revisando cumpla los mismos con el manual de identidad con la finalidad de asegurar que los
inmuebles publicos y vehiculos oficiales cuenten con la sefializacién necesaria y este sea la imagen

institucional vigente.

V. Evaluar el sistema para la prestaciéon de mobiliario y equipo para eventos de la Administracion Publica,

Dependencias Federales y Municipales, Organismos descentralizados y/o ho gubernamentales, Medios
de Comunicacién y Ciudadania en General, mediante examinar y dictaminar la factibilidad de la
prestacion de los mismos, en términos de la normatividad aplicable con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de los aspectosLtécmcos Y- adm|rJlstra!|vos_ccuespondlentes

lleres ?ﬁr‘?og de' Ia Administragion. Eubllca Central, asi como la edicién y

publicacién de informacion of c1a| que se' solfcité lme'd,an e s pervlsa el cumplimiento de las normas y

procedimientos aplicables pcra su desarrollo con [a Fnahdac He- asegurar que se cumplan con las
especificaciones y requerlmte‘]tos ‘eh el tiempo establecxdo ase guréng!o la confidencialidad y resguardo
de la informacion de la Adminj straclén publica '7

'ontrat-~cl nde 'sgrvlcfos de rlanten‘mlento ante la Direccién General
adjudicacion de contratos, medtanle aprobar y revisa el dictamen
nar a las unldades administrativas de la Administracion Central lo

cionamien O {
7 .|

de la Unidad de procesos p:
emitido con la finalidad de prg
indispensable para su adecua

/'{

1. 5 RESPONSABILIDADES DEL RUESTO:
Asegurar que el desarro, l|o de Jos eventog cumplan de acuerdo con las solicitudes presentadas y

bajo los lineamientos establecidos. < -

Il.  Evaluar el sistema de prestacion _dv los bnenes n]uebles e ln nueb es utilizados para el desarrollo de
cualquier evento. == e}

Ill.  Garantizar el mantenimiento e5 pe\ ebles e inmuebles de la Direccién
General de Servicios. NS ~) LM Y ¥

IV. Vigilar el cumplimiento de los seﬁalamlentc y rogotipos autonzados en lo inmuebles publicos y vehiculos
oficiales.

V. Determinar el correcto funcionamiento del sistema pan;xa Ia‘ prestaciéon de mobiliario y equipo para los

eventos de la Admlms(racron Publlca central
eallcs Ios traba;os de: Impresoé conforme a las necesuﬂades de las Dependencias

del Poder E;el.utnlo asl«corro bnndar apoyo a Orgqmsmos Descentrallzad'os en la)materla
manteniniiento adecuado a los” bienes muebles con el que operan las

unidades administrativas del Poder EJeCutIVO

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE'

1.6
« Constitucién Politica de los Estadds Unidbs Mexlcanos WA
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
= Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
o ey General de Responsabilidades Administrativas S RECCION CENERA =
e lLeyde Regponsabilidad(_es_ Adrqinislrglivas para el Estado de Morelos DE DESA‘;,E{OE:ONORGAN'ZA‘CIONN
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
* Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién
¢ Manuales Administrativos de la Direccion General de Servicios
e Lineamientos de la Secretaria de Administracion DEPARTAMENTO DE MANUALES
AODMINISTRATIVOS
Zormato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRAT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Slave: DGLO-DUPP-PRO1-FOO1 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
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Subdirectores/as y Jefes/as de Departamento

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Directores/as de otras Secretarias y Dependencias

Motivo
Intercambio de informacion.

Supervisar que se le de seguimiento a

todas las solicitudes de servicios que
llegan a la Direccion.

Verificar se proporcione el apoyo de

Personalde labireceion manera inmediata a todas
L solicitudes en el tiempo establecido
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DEJ‘P\AR ) P, ,\) ] /\
Genérales: TR "
Disponibilidad de: o 3l g
Cambio de domicilio: No | ’ 5 "Horario DI' |‘ hdad de Viajar: No
{ et Y L
1.8.1 Exposicién a Riesgos de T'ali'ajb 5
£ —3 hi
ol ¢\ Intensidad
Lesiones | ' Medio {C 2 Alto
Caidas \ Si —= | No
Mutilaciones Si 5 No
Golpes N Si |2 No
otros s 4 An, SiN —] No
T RS et
K s )
1.9 MANEJO DE RECURSOS: | / [ Jm\{ VAN
Autorizacién y/o Administracién de fondo Y s | St Monto: N/A
Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oficina o Monto:
automovil: Si $:120:000.00
Tiene personal a su ca go ; i : bosi -Cudntas plazas: 21
El personal maneja info rrﬁacu n cla5|\f|cada/ Eloep” | ! ;I\llo \
W U S H R e Bl >
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
N T 3 ey
Computadora fija No 2 i A7 &5 ' Rad:o de comumcacnon No
Computadora portatil Si piimaillieg g Teldfono celulal No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No 2
Radio localizador No Otros SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Referencia: DGCDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDOPP-PRO1-ITO1
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Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracion,

experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

++ Coordinacién de personal

«+ Manejo constructivo de conflictos
+» Trabajo orientado a resultados.

Il. Técnicas: 1l
*» Coordinacién de Loglstica de Evi

Ill. Sociales:

% Puntualidad
«+ Capacidad de Coordinacién
++ Relaciones Interpersonales

|
1
“ Alto rendimiento de Trabajo en E:iv
i
]
l}

IV, Valores:

< Esplritu de Servicio
«» Razonamiento Légico
*» Responsabilidad

c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

+ Administracion ger]eral ;
++ Coordinacién de Eve tos’

2 Servicios Generalels v l\jlantenlmlento S
] 7

f T "\A

o)) H l‘,l I.
ntos |
%+ Atencion a Solicitudes para Servicios de Mantenimiento General |
*+ Manejo y control de informaciéon )ﬂcxal

2. PERFIL DEL PUESTO

carrera afin, con titulo y cédula profesional legaimente expedidos y/o

;:'; > [,l("\ '

\PO \

VI ’

"~ Autorizg

Pérez Martinez

Ramén Gerar
Director General de Servicios

(— 4
y Marla Antoniet: E‘(/arz Ramirez
Directora General de Dasarrollo O

Jefe de D

Pgrl{}qa de Ptesto

Fecha: 10 de junio del 2020

Fecha: 10 de F"“’ del 2020

Fecha: 10 de }nmo}gz’l 2020

¢ DGDO-DOPP-PROT Y oo SESREEARISDE ADMINISTRACIDN

Formalo: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia:
Clave. DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision:
Anexo: 4 Numero de paginas: d DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DC a - = - <1701
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorics en ninguin sentido para ocupar ¢l puesto

documentado)

1.1 DATOS GENERAL{ES DEL PUESTO;
Categoria del puesto Dlrector/a de Area
Titulo del puesto: Dlr%ctor/a de Servicios /
Clave del puesto: S_'xDGSIDSI‘I 08-174/ASE

FORMATO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01

Clave: FO-DGDO
Revisién: 5§
Anexo 4 Pag. 1de 4

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

A Al

Secretaria / Coordir

Subsecretaria /Direcg |¢n Genaral: Direccién General de Servicios

Coordinacién de Are

6n General: Secretaria de Adminislracié}x

:lDlrerclén de Area: N/A

Subdireccion /Depa ﬁumum.u I N/A - i

Puesto al que repor

: D:rector/a General de Servicios

\

Identidad de la funcign: Adn‘umstracnon de, /Seryigios - 1y
1.2 UBICACION DEL Fl.

1.3 PROPOSITO O RA
Supervisar las actividades
a Casa Morelos (linmpiels
otorga la Direccion Gene
evento y/o mantenimiento

herreria, limpieza, seﬁalamienlos

> i >
ESTO DENTRO DE LA ESTRU TURA ORGANIZA

i A
.‘ 2 | [ =
! i

| Director/a General de Servicios ] |

i

Direclor/a de Servicios
} i 8 T
ON DE SER DEL PUESTO: '\
de eventes y actos civicos programados sefialamientos de mmuet:les mantenimiento
), asi como el mantenimiento g bienes muebles e inmuebles del F’oder Ejecutivo que
al de Servicios, a través del seguimiento-a las solicitudés de Hnoblllano y equipo para
a bienes muebles e Inmuebles ( pintura, Jardineria, plomeria, electrlcldad carpinteria,
ste.), enviadas’ por las Secretarias y/o Depende cias u rgamsmos Auxiliares

de la Administracion Eu

lica, con i

J H

muebles e inmuebles. gij: |
© ;‘

1.4 FINALIDADES O F NCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: \
I. Coordinar los sarwcws de aventoe y mant nlmiento a blj ?s mueﬁles le mmuebles
secretarias y/o dependenmas '4 ‘organismos auxiliares ‘de 'la admlnls!raclén publlc

finalidad de ccnlrlbwr ala conearvacién y rehabl litacién de los bienes

solicitados por las
a, a través de la

aplicacion de los procedimientos establecidos (solicitudes de equipamiento de eventos y/o servicios) por

la Direcciéon General de Servicios, con la finalidad de que se cumpla en tiempo y forma

Il. Atender oportunamente los eventos y aclos civicos requeridos por las Secrelarias y/
Organismos Auxiliares de la Administracion Publica, mediante revisar la progr:

L O servicio) establecnda en la base de datos de la Direccién General de Sery s
! ‘asegurar se cuenle con lo requerldo p]ara otorgar un serwcno de calidad en tiem QY 18 3
i 15

lll Venfcar la dlsponibilldad del moblllarlo y equipo qUe se utiliza en Ips evenlos .
i Ejecu(ivo [os' cudles son solicitados por las Secretarlas ylo Dependencias u O
i Admlnlslrarlén Pdblica, a través de revisar la. condicién actual en 13 que se e e
! de asegurar se cuente con el mobiliario y equvpo;x!ﬂ@ 1

con lo solicitado.

G 'o Dependencias u
asmmnﬁme

AREAMQISTRACION

ADMINISTRATIVOS

cm(m GENERAL
RROLLO ‘ORGANIZACIQNAL

VIS&DO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

/ ¢

Ingrid Cencepcién Ku

Enlaco Finangiéro Administrativo

Aprubo 3

cild O R Ia 3 i i i
4 i { B el
W - i 7 B 7 i v b‘, s
Yy ; <dro|Ba n Y ﬂoz i f ! Mafia Antonieta Yera Ramirez
\/on Der Rosan Patifo y Der’ctora Gonotadl do Dosarrollo
o

Joln de p
orﬁb d P esto
Facha: 21 de ro de 2020

Focha: 21 de febrero de 2020

Fqcha: 21

de thbrero de 2020
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IV. Asignar en coordinacién con las unidades administrativas adscritas a la Direccién al personal capacitado
para la realizacion del servicio que es requerido por las Secretarias y/o Dependencias u Organismos
Auxiliares de la Administracion Pdblica, a través de revisar la orden de servicio solicitado, con la finalidad
de asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones asi como preservar el patrimonio del Estado.

V. Establecer los servicios solicitados de pintura, jardineria, plomerla elecmcldad carplmera herreria,

ibili lizacién con la finalidad de
restacion delmismo o en su; caso realizar la contratacién de terceros y en
solicitar la In!ervencién de la Dlrec<:|én General de Procesos para la Adjudicacién de

limpieza, sehalamlentcs. etc.

dictaminar si es procedente la
caso de ser asl s
Contratos (DGPA C).

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO'

I Vigilar que se mantenga en éptin;aas condmno?e\s el moblllarlo y equlpo para a!ender los eventos y
|

actos cwlcos' del poder ejecutivo.

1. Otorgar la at =ncion de manera eficiente y oportuna a los eventos y aclos cnwcos programados asli
como al mant enlmlen(u a bienes muebles e inmuebles del poder ejecuhvo et

1. Coardinar la prestacu:)n de los servicios da mangemmlsnto a bienes mueblss e inmuebles del poder

ejecutivo. |
) b ¢
V. Garantizar [a dlgnacnén del personal adecuado para la realizacién del servic:o requendo
V. Determinar |3 facnblhdad de conlra(acxon de !erceros :

| i
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE. 1
Constituciéon F'ollhca de los Estados Unidos Mexicanos :

Ley General de Responsabllldades Admlnlsua(ivas

Ley del Servicio clvll de Estado de Morelos. ,' t H

Manuales Administrativos de la
Lineamientos de la Secretaria de Administracién.-

50 60 860 8 0 o

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
B | /i<t \ ) i
\ F 5 / N

Diréc!or}a General ‘?e Servicios

Directores de otras secretarias . |

Sukbdirectores/as y Jefes/as de Departamento

Personal de la Direccion -~

través de /determinar la

Constitucion Polmca dellEstado Libre y.Soberano dé Morelos
Ley de Responsabllldades Administrativas para el Es!ado de Morelos

Reglamento Interior'de la Secrelana de Admmls(racrér\ )
ireccién General de Servicios.

B Eiel
Intercambio ' de
. solicitud de servicios.

d de st r

i

! Motivo

Intercambio de I_nformac_lén' y recibir directrices

Informacion

Supervisar que se le de seguimiento a todas
las solicitudes que Ilegan a la Direccion.

Para revisar que el pers les
atienda de manera Inmrﬁﬁu DRADMINISTRACION

Revision: 5

Anexo 4 Pag. 2 de ﬂ
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(
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1.8.1

Generales:
Disponibilidad de:

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

1]¢

Radio localizador

i
i

El personal maneja ﬁf:rmaéié;n élasificha: ;

il < 1l y- ; { / T
1.9.1 Equipo de (rabajo as:gnado a Ia/el empleado. ! ' \
Computadora fija No .. Radio de comunicacién
Computadora portatil Si Teléfono celular
Impresora fija No Herramienta
Impresora portatil No Vehiculo utilitario
- No Otros

si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Cambio de domlclllo No Horario: Disponibilidad de Horario Ylajar' Si
{ A g | i
\ > |
i i / 5 H ;‘ i
i ) i
Exposicién ) 1z :
Lesioﬁes : Intensidad A3 1 H
| ! Bajo ' Medio | [ Alto]
Caidas i ] 7/ No ———sSiL AN [N B No |
Mutilaciones = i No Y INAYTY LIS B No | |
 Golpes || 3 No Si 1 '-"Nofii
otros | | £ No AN Si R No :
T T 7 1 1 =
a8 |1 ¥ | v 1
i+ | \ f
] {3 | 1 i
} N | ! / il
1.9 MANEJO DE RECURSOS: || ¥ i i ‘i
Autorizacion y/o Adminls!racrén de fondos: No ! | N/A
Resguardo de equlpé e cémputo, mobiliario de onclna o automévil s ¢ 500.000.00
§ . {
Tiene personal a su cargo: " | B Si H 2 Cuént a§lplazas: 88
! No ™ i} —

|
i
it

{

DIRECCION GENERAL
DF {0ESARROLLO ORGANIZACIONAL
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PERFIL DEL PUESTO:

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

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracién, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable

f

Administrativas:

% Control de Informacién 8, ? i
“ Manejo cor ruc(lvo'da conflictos I !
% Calidad en el servicio | | <

ara el lrabajo bajo presiéon

<+ Habilidades

l 7R ITA v
Técnicas: i LIE
*» Montaje de

L Mantenlmlenlo de bienas e inmuebles

e Conocnmlentos en nesqos. precauciones y nérmas de seguridad

Sociales i ’:'
Constante |
Puntualidad
Creativo || i
Relaciones humanas ' | {
L Re!acioneslh (.erpcrsonalcs

I /

%

il BB R BT S o A i
b. COMPETENGIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

cbnllarlo y material en even(os e

\

i

]
!

IV.  Valores it ) ! p ¢ )
11 4 | i
% Espiritu de'Servicio ! . t | H
Razonamiepto Légico ™ . ) | &
Responsabllldad { i i
“  Eficlencia | 2 : > i
% Eficacia | X T H 7 { N ] A J A
WS, 7T - SeNVIN
AN LEir 5ia b J { =1 oY A \
c. AREAS DE EXPERIENCIA: 7 ANOS DE EXPERIENCIA:
«+ Servicios y Conservacion 2
“+ Manejo y Control de Inventarios 2
«» Coordinacién de Eventos 2
I SECRE TARIA DE ADMINISTRIACIC!
! R ) ! £ Vo OIRECCION GENERAL f
{ ! , H fers/ | } ! i { | DE DESARROLLO ORGANIZAC|ONAL
7] BOES 3 =N ! A =y
H % 1 / A |
i o b ! .
DEPARTAMENTO DE MANUALES
" P ADMINISTRATIVOS
{ . 3 - S
- Solicity ¥ 21 1B T L I bB) BT ¥ Aprobd;
| / } i \ A Lo a
p / § NG) : 4
4 s £ ! dre - . Mayia- Anlonle ra Ramirez
Ingrid Cuncapcléry(l 2 Von Der Rosen Pallﬁn Jafo d epartament Descripclones y Diregtora Gonorgl do Dosarrollo
Enlace Finaséloro Administrativo — Parfilo Organizacional «
Fecha: 21 de febrero de 2020 / Facha: 21 de feb! Fegha: 21 de feprero de 2020

Formato: Manual de Organizacién Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision:
Anexo: 3

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
10

Aprobacion
Publicacién
Vigencia
Expidio

Periddico Oficial

202303/21
2023/12/27

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6266 “Tierra y Libertad”

27 de 38




Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto original

2018 - 2024
. Clave: SA-DGS-MO
t@‘\,, sEchETARACS, MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 27 de 36
Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

L Clave:

t@&(’ , s DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:
Anexo 4 Pag. 1de 4

(La presente descripcién de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun 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 Sefialamiento de Inmuebles y Talleres Graficos

Clave del puesto: SA/DGS/SSITG/109-320/SSM

Secretaria/Dependencia: Secretaria de Administracion

Subsecretaria/ Coordinacion / Direcciéon General: Direccion General de Servicios

Coordinacién de Areal Direccién de Area: Direccion de Servicios

Subdireccion/ Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a de Servicios - -

Identidad de la funcién: Sefzalamientos de Inmueblss- .

, e UTI NS » LA Toe> |
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRP I?E LA ESTRUCTURA ORQANj; CIONAL:
[ Director/a General de Servicios
T NS TN VAR TS LN U T
[ Director/a de Servicios ]
= | | ) 1 N1
[ de de Inmuebles y Talleres Graficos ]
¥ i ‘ X
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: oo !
Supervisar que se realicen los trabajo: H}a sefalizaciénsde los inmueble: "Ac vehiculos solicitado por oficio de las
dependencias y/o secretarias, mediar ulh,zveriﬂ?anf;u,e se cumplan. c f\~la‘§ especificaciones del solicitante y los
lineamientos del manual de identiddd; con la finalidad. de_que.to_do,,‘s;—:ﬁélapiento hechos en esta area tengan la
informacion que requiera, basandose gn’el anual..d(e, if{ent\iqﬂac{fl\el.?gbierﬂ) del Estado de Morelos.
bR 2V 4.2 AN Y N/
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUE’STO:/ Y
N/

I.  Determinar la elaboracién de la solicitud de trabajo en base al equipo con el que se cuenta, mediante el
analisis de dicha soligilud idelnmicandq el tipo de servici? solicitado, con_la finalidad de dar atencién a las
solicitudes procedentes en le{npo/,y forma. | . ) B 4 N (C SECRETARIA DE ADMINISTRACION

II.  Integrar las especificac ones para, la irnb/eéi$n de los sedalarrienlds(sollcita}ﬂos peér A
Dependencias del Poder Ejecutivo, rmediante\ la 'aplicacion del *manual ~de | i et B9 & Al At(‘lc NAL
requerimientos mencionados en el oficio de solicitud, con la finalidad de ] dar cumplimientc a las
especificaciones y lineamientos requeridos para su aplicacion. N | ‘

o b ¢ v . F .

Ill. Determinar las cantidades y las e,s’pe{c;fi'cqciqnies de los m‘at]‘erialéesda utilizarse afer
solicitudes en materia de impresién grafica, mediante réevisar 12 sdlicitud e id rel ti b
requerido, con la finalidad de que el usuario realice la adquisicion del material. wgﬁn?"‘&%‘dg HE NUALES

s /" ADMINISTRATIVOS
~ 4 p
- ——
% 7 Revijso 7' _“Autorizo
s ( \/‘\ o /; /
A) '
. 9 Pedro Bard \éﬂez "l}
Ramén Ger3ldo Pérez Martinez Jefe de Dey 1to ge Descri y Maria-Anlonieta'Vera Ramirez
Director General do Serviciocs Porﬁle‘s\d\o uaslf Direcl?rzéseno-al de Pesarrollo
"~ Fecha: 10 de junio del 2020 Fecha: 10 de jun “a‘l 2020 Fecha: m;lunio del 2020
- \
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
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IV. Verificar que la impresiéon y la elaboracién de los sefalamientos se haya elaborado con la informacion
especifica requerida, mediante la revision fisica de lo elaborado, con la finalidad de cumplir con las
necesidades del usuario y lo establecido en el manual de identidad.

V. Realizar la solicitud para programar el mantenimiento preventivo para los equipos de impresién y computo, a
través de informar al titular de la Direccion General de Servicios, con la finalidad de que se realice el
mantenimiento preventivo a los equipos de impresion y mantenerlos en estado optimo para su operacion.

V1. Supervisar que el material con el que se realizan los senalamientos cumplan con las especificaciones,
mediante la Inspeccioén fisica de los materiales recibidos, con la finalidad de contar con el material solicitado.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Identificar las solicitudes que sean procedentes para su realizacién
Il. Comprobar que los sefalamientos elaborados en esta érea contengan la informacién y el formato con
las especificaciones graficas del manual de identidad.
I1l. Supervisar que el material soljcitado sea el-minimo necesario para la elaboracion de los seflalamientos.
IV. Inspeccionar la elaboracién c**rrec(a de; los seﬁalamnento sollcntados
V. Verificar que el equipo para Ig ré izéa A'de 185 sefalarhientos s&’ Yencuentre en estado operable.
VI. Verificar que todo tipo de seriz alamlento solicitado se elabore co aterial adecuado.
ot 4 P {
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Yy ADI\MNISTRATIVO’APLICABL
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexrcanos ¥
= Constitucién Politica del Estadd Libre y Soberaho(de Morelos
¢ Ley General de Responsabili adeﬁ Admlnlstraflv S ¢
e« Ley de Responsabilidades Acmmuslrallvas para e 7 Cstado de M
e Ley Orgéanica de la Administracion- Puhllra del Es ado de Morel
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos Y § ;,
s Reglamento Interior de la Sec Plaria de Admlﬁﬁlmmén B
e Manuales Administrativos de a,Dlreccién Generaj de Serwcms ecretaria de Administracion
¢ Manual de Identidad del Gobi =rno,del Estado 4;0 Morélos N °
S AL VT 2 SsNY W
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: — Trir o 2
Unidad Administrativa [ Puestol (’ ‘\ , lMohvoJ ( \I (4
I ] B \ / 2
Director/a de General de Sep’/icLs / ] Para; s aprobacion’ a las peticiones y recibir
- direcirices.
Enlaces de las areas de la Secretaria de{ ) } () Paral ‘seha!lzaq’ién de muebles en las areas.
Administracion 1 ) ! + M Ea ™y
Para coordinar la lista de material,
Directores/as, Subdirectores/as, Jefes/as de 4area de sefalamientos, tiempos de entrega e instalacién
las Dependencias del Gobierno del Estado. de los mismos.
Personal a su cargo Cambio de informacidn y dar directrices.
SENRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANI/ACI?}NAL
Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DO ERE Mj
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién a Rlesgos de Trabajo
o L aaiovies Intensidad
Bajo Medio Alto
Caldas = e e No
Mutilaciones _No
Golpes - No
otros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de| Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, automovil: ‘ Monto: $50.000.00
Tiene personal a su cargo: R Cuantas plazas: 2

: 12l
El personal maneja informacion ¢ .21 ,
Gy V5 « ey * )
1.9.1 Equipo de trabajo asl:_:;:J ado a!a/vel,embleédo:)m\,ﬁ’ \; N S
R 2
Computadora fija Si Radio de comunicacién
Computadora portatil No ~ Teléfono celular

Impresora fija W\ si| N . ) Herrahierta R
Impresora portatil 1 No| } st /' Vehiculo dtilitaric
Radio localizador ] “N/No| A | . Oteos_, 1 "M
b () A1
018 - 20271
' | f A
Formato: Descripeién y Porfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
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Tiene personal a su cargo: i ¥

SN o1

El personal maneja infor

T TTa) eriadas SNV 3

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horaric Viajar: No
1.8.1 Exposiciéon a Riesgos de Trabajo
L;slones Intensidad
Bajo N Medio Alto
Caldas No
Mutilaciones No
Golpes No
otros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de /'_I’Q : Monto: N/IA
K o |
Resguardo de equipo de computo, rio de oficina g\a automovil: Monto: $50.000.00
E [ e
' ’ s Cu#ntas plazas: 2

’ > |

1.9.1 Equipo de trabajo
Computadora fija Si Radio de comunicacién
Computadora portatil No . Teléfono celular
Impresora fija W\ Sil \ | \ Herraienta - 9
Impresora portatil 1"\ ‘No| °f - _/ Venhiculo ytilitaric ,i
Radio localizador I Jj/Noj ) / 3 Oleos, | S
)71 83 = 202
1 i 4 1 W '

l

=
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2. PERFIL DEL PUESTO
Es la escolaridad, conccimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciado en Diseno Grafico, o carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
I. Administrativas:
Calidad total en el servicio
Manejo constructivo de conflictos
<+ Trabajo orientado a resultados. ...
| ey
[ T
i \,[,H:l‘JL\’i,l‘, 1A
1. Técnicas: 3 o ap——
++ Aplicacién de Pinturas y Recubrlml 3 oé
<+ Atencidn a Solicitudes para Serv«cnos der Mantenlmlenfo General
*+ Pintado de Piezas, ccmponenles y rﬁuebleS =
. Sociales:
Relaciones interpersonales
Puntualidad
Capacidad de comunicacion
Comunicacion asertiva
IV. Valores:
Eficiencia e
Profesionalismo At ?
Responsabilidad \)u!\ / \!.l L
Rendicién de cuentas : Simermanted
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO. ANOS DE EXPERIENCIA:
<+ Administracion general 7 2 } A7 20\ 6C i MSTRACIAN
@ Servicios Generales y Manténlr’mento ) I \-/ . ’ : ( 2 ) SI»CRFYAR’A DE ADMY ) Bdiig
++ Servicios de Pintura 5 4 l k: 1 g2 i OIRECCION GENERA
- DE DESARROLLO ORGANIZALCIONAL
| €3 (<)
| ()22
Z ) DEPARTAMENTO DE MANUALES
- / ADMINISTRATIVOS|
~ / -
(/ Revisd ) Autorizé,
W/
ho i 4y
érez Mantinez Jefe de Departamento'dd Descripciones y Maria Anlonietd Vera Rarmirez
Dlreclor General de Servicios rfl le{'de uasl7 Directora Genergl de Desarrollo
Organizaclonal
Facha: 10 de junio del 2020 Fecha: 10 de i‘\m&§§cl 2020 Fecha; 10 de jlinio del 2020
Formato: Descripcion y Peril de Pueslo Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO01-ITO1
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(La presente descripcion de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn 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 Casa Morelos y Centro Histérico
Clave del puesto: SA/DGS/DS/SCMCH/109-834/ ASE
Secretaria / Dependencia: Secretarla de Administracion
Subsecretaria / Coordinacién/ Direccién General: Direccion General de Servicios
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion de Servicios
Subdirecciéon /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a de:Servicios ——
Identidad de la funcién: Administr: acnon fle ~Scw4c1os 1 L \ ]
10 ° l 2
1.2 UBICACION DEL PUESTO DE\JTRO'DE LA ESTRUCTURA OﬁGAN!ZACIONAL'
Director/a General de Servicios
PR T =N E]
[ Director/a de Servicios
1 [] R | 1~ N4
[ Subdirector/a Casa Morelos y Centro Histérico ]
! fa S [ 5]
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SE'R DE PUESTO g J
Administrar la prestacién de los seryicios; le mantemmlenlo que, se- o] opor ionen a las arcas que los soliciten asi
como los servicios de limpieza ;n éreas comunes’ &n- Palacio. Jde G bierno, a través de supervisar el
cumplimiento de las funciones asi como ro! ram§rl s, acpvnda\de\s ‘qUie; asi se requieran con la finalidad de
mantener en buenas condiciones de funcmné dientd’ las las areas'antés mencxonadas
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
I Coordinar las actividades del mantenimiento General de Palacio de Gobierno e inmuebles del Centro
histérico cuando asl sea r’equerldo rpedlante a asignacion del personal correspondiente en cada una
de las 4reas conlla: {lnghdad de que los Mmue les'se encx{enlren(en ¢pl|has condiciones de uso.
1. Atender oportu 1amente él se\gulmlenlo al funcmnamlelnto de las areas, de vital EIM%MIMSTR fh_
(elevadores, Planta de Luz bombas de égua) ‘de acuerdo al brograma de mahtenimigMeRrewsSRtiNeNE RAL H
a través de la revision fisica diaria del inmueble, con la finalidad de cumplir] qromEaMROa CANREIANIZACIDNAL
mantenimiento general. i ‘, ( ) , 13 ) v /‘) (‘ ) . ) ,]
1. Supervisar el acceso a la azotea de Phldcid de 'Gobier 0, asi como de los tr] $R£¥i AADO
las diferentes areas o proveedores requirentes, mediante vigilar e! cumplimie T
se requieren para la instalacién sclicitada, con ~ta” fina ldad de asegurar glpgse\EriepadooyDia MANURLES
conservacion del inmueble. a A ADMINISTRATIVOS
4 < —
£ 5 G
= Re\isé _ ~ Autorizé
& (/ =)
B ¢
“ Bardp Yaie, Mari@ Antonieta|Yera Ramirez
Pérez Mantinez Jefe de Departarnento {ie Descripciones y Directgra General de Besarrollo
Director General de Servicios Porfiles.de Puesto ~_\ Organizatcional
Fecha: 10 de junio del 2020 Facha: 10 de joalp del 2020 Fecha: 10 de juhiodél 2020
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FOD1 Revisién: 5
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[AVS Recomendar proyectos de mejora para Palacio de Gobierno, mediante la deteccién de necesidades
generadas de la revisién fisica de dichos inmuebles, con la finalidad de contar con Instalaciones en
buen estado de conservacién.
V. Administrar el equipo a utilizarse para el mantenimiento del inmueble de Palacio de Gobierno, a
través de determinar al personal capacitado para el uso de los mismo, con la finalidad de mantener el
equipo en optimas condiciones de uso.
1 5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Coordinar las actividades de mantenimiento para mantener los inmuebles en buenas condiciones de uso.
1. Vigilar el mantenimiento en General de las areas de vital importancia (elevadores, Planta de Luz, bombas
de agua) de acuerdo al programa de mantenimiento prevenhvo
HI. Vigilar el cumplimiento de las n’aormas(e lla la\y }( )d P—Ii cio, 19 Goble rno para su conservacion.
S UL INALD 2
v Elaborar proyectos de mejora :)ara lé conservacion-de:los |nmueb es. !
V. Mantener en 6ptimas condiciones ae us,ao,. !
> | 4
(i
e 1
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y AD INISTRATvl O APLICABLE I
= Constituciéon Politica de los Es tados nidos Meklc nos |
e Constitucion Polltica del Estado Libr y Soberand de Morelos ; ‘
e Ley Organica de la Administracion Plblica del lEsfqdo Libre y Saberano de Morelos
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
* Ley General de Responsabilidades A dmlnlstrahvas -
e Ley de Responsabilidades A ministrativas pa(a el Estado de M
s Reglamento Interior de la Scuuu;-d de Admmlskracmn
* Manuales Administrativos de |a’ Dl;éccfon Generaf de Servncxos Ja Secretaria de Administracién.
s Lineamientos de la Secretarla a \\[ v \. N S
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO'
INTERNAS Y EXTERNAS: ) e
Unidad Adminlstratlval"uesto | &7 1 3 B | S Motivo
Directeor/a de General dej Sérvidos { o ol f- -1 )ntercamblo de Informack‘)n y recibir directrices.
Subdirectores/as y Jefes;de Departamento 7 f B =5 Supervisar qtfe se-le de seguimiento a todas las
solicitudes que llegan a la Direccién.
/)i\) A)'\‘-')/rll
"1(}J‘f ',{/-/,A."
SECRE TARIA DE ADMINISTRACJON
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicllio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar No
1.8.1 Exposicién a Riesgos de Trabajo
Intensidad
Lesiones -
Alto
Caidas a No
Mutilaciones N No
Golpes No
Otros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: 7
Autorizacion y/o Administraciéon de fJqug; ,H No *  IMonto: N/A
Resguardo de equipo de computo, rio de oficina & Si ¢ 2|Monto: $8,000.00
automovil: 7 t\ =
Tiene personal a su cargo: Si ) 5 Cuantas plazas: 33
¢
El personal maneja informacion cl ~-No ¢ e
—
1.9.1 Equipo de trabajo asignad — -
< o
Computadora fija Si e &dmuhicacion No
Computadora portatil No no-celular =~ No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No ‘ Vehiculo utilitario - No
Radio localizador 7\ No| M [ g | 3 N No7
75 &
YiE @ | (
\,' J 1 / y
7 Kl 4] % /
2071 8 2D .2
8 1 €D v 2 Y & Lk
SECRETARIA DE ADMINISTRAJION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formalo: Descripcion y Perfil de Puesta Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DLPP-PROT-1TOT
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
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2. PERFIL DEL PUESTO
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciado en Administracién, o carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I. Administrativas:

++ Calidad total en el servicio
*+* Manejo constructivo de conflictos

*» Trabajo orientado a resultados.

SN, Ul I‘:L\lrl A; N ,1[\ ’ ’_{‘.‘,‘/.

Il. Técnicas:
*+ Analisis de Problemas y Toma de Dgclsrones
* Atencién a Solicitudes para Servicios de Manlemm:enlo General

“* Manejo y control de informacion fflcla'
1. Sociales: ~EA
*» Relaciones interpersonales
<+ Puntualidad

<+ Capacidad de comunicaciéon
*+ Comunicacion asertiva

‘
IS
i

i ._—\.i_

IV. Valores:

«» Eficiencia

> Profesionalismo
Responsabilidad

** Rendicién de cuentas

c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

ARNOS DE EXPERIENCIA:

*» Administracion general i . 1 ST Wy
*+ Servicios Generales vy, M@n(enimlento C) ) I ) g ( 2 \ 5
*+ Organizacién y Coordlnacn;ﬁn de Eqmpos e T[abajo v L. 2 / SE(I‘- RE TARIA DE ADMINISTRACIDN
4 1 ! 3 # N = n
DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2024 IREVISADO

D)
e DEPARTAMENTO DE MANUALE$
3 ¥ ADMINISTRATIVOS

NAY

““Autorizé

)so ’

Marid-Antonist{ Vkra Ramirez

- Pe ro B rdn Y ez
Ramadn Ger: o Pérez Martinez Jefe de Depnnamento da escrlpclonoa y Directpra General de Desarrollo
 V———— 8 Organizhcional

Director General de Servicios Perfiles- de
Fecha: 10 de junio del 2020 dcl 2020 Fecha: 10 de j§nio del 2020
=

Fecha: 10 de |

~
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MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA O
= ADMINIBTRAGIGN
N

XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Birecto: Jardin Juarez No. 7, Edificio
747329 22.00 Bellavista, 2° piso, despacho
Ramdén Gerardo Pérez Martinez Ext. 1274 112 Col éentf C pvaca
Director General de Servicios Conmutador: 2 O satarma ’
Morelos.
777 329 23 00 C.P. 62000
Ext. 1269 o
Calle 21 Este, Esq. Andador
Raul Antonio Soto Somera Directo: Central, Civac,

777 319 10 46 Jiutepec, Morelos

C.P. 62550
Plaza de Armas S/N,

Director de Servicios

Osvaldo Diaz Garcia Directo: Col. Centro,
Subdirector de Casa Morelos y Centro 777 329-22-00 Sétano Palacio de Gobierno,
Histdrico Ext. 1225 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000
: Bajada Chapultepec S/N,
Marcos Corona Pizano Directo: Col. Chapultepec

Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles

y Talleres Graficos Cuernavaca, Morelos

C.P. 62040
Plaza de Armas S/N,

777 322 39 30

José Guadalupe Cruz Ruiz Directo: Col. Centro,
Jefe de Departamento de Mantenimiento, 777 3 29 22 00 Sétano Palacio de Gobierno,
Supervision y Seguimiento Ext. 1225 Cuernavaca, Morelos

C.P. 62000

SECRETARIA DE ADMINISTR Al 10N

DIRECCION GFvE Ray
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Formato: Manual de Organizacién
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3

37 de 38
Aprobacion 202303/21
Publicacién 2023/12/27
Vigencia
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6266 “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto original

2018 - 2024
oneean
. Clave: SA-DGS-MO
@31 ol aciicy s A MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 36 de 36
XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las Personas Servidoras Firmas
Publicas colaboradoras n
Ramodn Gerardo Pérez Martinez
Director General de Servicios
Raul Antonio Soto Somera
Director de Servicios
Osvaldo Diaz Garcia
Subdirector de Casa Morelos y Centro Histérico
Marcos Corona Pizano
Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles y
Talleres Graficos
Alejandro Gonzalez Ramirez
Administrativo . r
\
SECRE TARIA DE ADMINISTRACIDN
OIRECCION GENERAL
U UESARROLTO URGANIZACTONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALE|
AUNMINISTRATIVOS
e 38
Ap Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
= Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10
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