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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd”, {Aprobé" y Valldd" en Ia
presente hoja de autorizacion.

11l. AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Organizacional, el cual
contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccidon para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién Xl| de la Ley Organica de la Administracion 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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S \PROB :
‘Sandr. Ana Vlllegas 2

Secretaria Admimstramén

ACTUALIZO
Erlck Fernando Hernandez Medina
Dlrector General de Desanrollo Orgamzac:onal

2
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7 & ~ Y VALIDO== [
Erick Fernando Hernandez Medlna
Director General de Desarrollo Organizacional
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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 Administracion.
Este documento sirve para:
° Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad;
e Establecer los niveles jerarquicos;
- Indicar las funciones de las areas constitutivas;
° Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
- Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los.recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
. Facilitar la inducciéon al puesto del personal de. nuevowi greso v
. Apoyar las auditorias mternas de los érganos de control. S ,'(
El manual de organizacién es una herrémlenta de consulta permanente jue permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Desarrollo Orgamzacr) al, coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos. Este manuall esta integrado por los S|guien es apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccién, antecedentes, marco juridico—administrativa, atribuciones, mision y vision,
estructura organica, organigrama, | fu,nc‘:i'ones principales, descripciones. y perfiles de puesto, directorio y
colaboracion. L =2 1
1 |
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V. HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

1.

CONTROL DE DOCUMENTOS > Al

No. Pag. (s). : = - . .
Rev: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacién a la
metodologia actual. " .
01 Todas Nota: Los manuales de organizacién contaran ACt;{lae"tizf;%n iie Ia 30/octubre/2020
con un apartado de emisién y revision para su 9
mejor control y comenzaran con la revisién 01.
Actualizacién |de.. Mahual "¢on'. base /en "lla
02 Todas modificacion de| estructura orgamca con numero Actualizacion 21/marzo/2023
de movimiento DGDO-EA-001-2022. |
Actualizacion de_  Manual derivado de . la; |
03 Todas modificaciéon de estructura organica con numero : | Actualizacion 15/diciembre/2023
de movimiento DGDO EA-01 0—2023 | o= |

Los ocriginales de este documento quedan bajo resguardo de

El Departamento de Manuales Admlnlstratlvos de Ia Dlreccmn General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Desarrolio Orgamzacnonal o7

p & - : 2 “ "
El presente manual se encuentra dlspomble para su cpns_ul}a en el sitiqelectrénlco manuales.morelos.gob.mx”.
L Ho8 ¥ i OIS VO W

<

P
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VI. ANTECEDENTES

El 31 de diciembre del 2000, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niamero 4096, el Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor, haciendo referencia a las Unidades Administrativas que coadyuvan en el
despacho de asuntos de su competencia, mencionando la creacion de la Direccién General de Desarrollo
Organizacional en su articulo 12, el cual contiene sus atribuciones.

El 04 de diciembre de 2002 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” namero 4224 se publicé el Decreto que
reforma y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, el cual modifica el
articulo 12 con respecto al actuar de esta Direccidon General.

El 30 de junio del 2008 se aprueba un nuevo Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, mismo que abroga al
anterior ordenamiento, publicandose en el periddico oficial “Tierra y Libertad” numero 4629 de fecha 23 de
julio de 2008, por lo que este manual-se actuahza de acuerdo al contemdo de este reglamento en vigor.
El 26 de junio del 2009, entra en \ngor las facultades V2 camb|o de denommac;on de Oficialia Mayor a Secretaria
de Gestién e Innovacién Gubernamental de acuerdo a la Ley Orgémca del Estado Libre y Soberano de
Morelos publicado en el periddico oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720 con fecha 26 de junio de 2009,
guardando congruencia con la naturaleza de-su funcidon sustantiva, y entra en vigencia el Reglamento Interior
publicado en el periddico oficial “Tierra y Libertad” Numero 4758 del"OQ de ?iciembre de 2009.
El 12 de octubre de 2011, por Decreto se reforman'dlversas dlsposmrones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gestién e lnnovacnén Gubernamental del Poder Ejecutlvo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicado en el Periddico Oficia fTrerra y Libertad” numero 4925 de fecha 12 de octubre
de 2011, el cual modifica el artlculo 9 de Ias atrlbucnones de esta Dlrecclén« General.

4 . |
El 02 de enero de 2013, entran enwlgor Ias facultades y cambio de denommacnon de Secretaria de Gestidén e
Innovacion Gubernamental a Secretarla de Administracién de acuerdo a |a Ley Organica del Estado Libre y
Soberano de Morelos publicada en el periddico oficial “Tierra y leertad numero 5030 de fecha 28 de
septiembre del 2012, guardando congruenma con.la naturaleza sustantlva 4

Asi mismo por Decreto se reforman d|versas dlspo!smzones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Administraciéon del Poder Ejecutivo del Gobierno del-Estado. Libre.y Soberano de Morelos, publicado en el
periédico oficial “Tierra y Libertad” numero 5054 del 02 de enero del 2013, el cual modifica el Articulo 16 de
las atribuciones especnflcas de esta Direccion General de Desarrollo Organnzacuonal

El 22 de abril del 2015, se publlcé enel perlédlco oﬂcial “Tlerra y I.Jbertad" numero 5281 el Reglamento Interior
de la Secretaria de Admlmstracrén que refor'na ‘diversas di sposiciones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion del Poder Ejecutlvo en el cual-a la Direccién General de Desarrollo
Organizacional se le encomienda la atribucién de admlmstrar el catalogo de puestos que venia realizando la
Direccion General de Recursos Humanos,; asimismo, se precisa la facultad de asesorar técnicamente la
creacion de Secretarias y Dependencnas modlﬁcando el Articulo 15 de las atribuciones especificas de la

misma. 1 ’

El 05 de diciembre del 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administraciéon, donde se precisa la atribucidon de dictaminar funcionalmente la
prestacion de servicios profesionales y la procedencia para la contrataciéon por tiempo determinado de la
Direccién General de Desarrollo Organizacional.

El 21 de agosto del 2020 mediante el movimiento de estructura organica numero DGDO EA—055-2020 se L '
crea la Direccidon de Analisis Normativo y de Organizacion. CIONA
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VI. ANTECEDENTES
El 14 de julio del 2021 se autorizé la modificacién de Estructura Organica de la Direccion General de Desarrollo
Organizacional con numero de movimiento DGDO-EA-015-2021.
El 31 de agosto del 2021, se autorizé la modificacion de Estructura Organica de la Direccién General de
Desarrollo Organizacional con nimero de movimiento DGDO-EA-025-2021, en la cual se realizd la
transferencia de las plazas: 109-1086 y 110-1503.
El 08 de febrero del 2022, se autorizé la modificaciéon de Estructura Organica de la Direccién General de
Desarrollo Organizacional con numero de movimiento DGDO-EA-001-2022, en la cual se realizaron cambio de
nivel de 230 al 228 de 04 plazas sindicalizadas.
El 19 de octubre del 2023, se autorizé-la-modificacion- de-Estructura Organica de la Direccion General de
Desarrollo Organizacional con numero; dermovimiento: DGDO-EA 010-2023, en la cual se realizé la
transferencia de plazas y cambio de’ nombramientos.
i |
|
i v )
)
4
4
| seral
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VIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

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

Ley Federal de los Traba}édores al_Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del

articulo 123 Constitucional.

Estatales:

Ley Estatal de PIaneac:on / o

Ley General de Hacienda:del Estado ‘de Morelos

Ley del Servicio Civil detl Estado de Morelos.

Ley General de Bienes del |[Estado de Morelos.

Ley Estatal de Documentacnén y Archivos de Morelos.

Ley de Justicia Admmlstranva del Estado de Morelos. - /. ;

Ley del Sistema Antlcormpmén del Estado ‘'de Morelos. o

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos (wgente)

Ley de Procedimiento Administrativo para-el Estado de Morelos.

Ley de Firma Electrénicadel Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Fiscalizacion vy | Rendlcnén de Cuentas del Estado‘'de Morelos

Ley de Responsabilidades’. Admlmstrativas para el Estado de Morelos

Ley de Mejora Regulatoria r;l el Estado de’ Morelos y'sus  Municipios.

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

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

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

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

2.18. Ley de Proteccnén de Datos PerSOnales en Posemon de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos. | | 7

18. Ley de Entrega Recepclon de Ia’ Admlnlstraclon Publlca para él Estado de Morelos y sus
Municipios.

2.20. Ley de Igualdad de Derechos y Oportumdades entre Hombres y Mujeres en el Estado de

Morelos. -
252 Ley sobre Adquisiciones,. Enajenacfones Arrendamlentos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
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Caodigos:

Federales:

Caédigo Federal de Procedimientos Civiles. (Abrogado en un plazo que no exceda del 01/04/2027)
Cadigo Civil Federal.

Estatales:

Cdodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Coédigo de Etica de la Administracion Publica Estatal.

Cddigo de Conducta de la Secretaria de Administracion. { -
Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. AN

\ A 1A

URTRATRO

[N

\J

NNNNNNNNN
NNNNNNNNN
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ENCINES
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VIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

PLANES:
Federales:

3 2 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Estatales:

1. 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 Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Tnanspanencna y Acceso a la Informac:én Publica del Estado de
Morelos. =y
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Reglamento de Escalafénipara los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.
Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de |a Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo’ del Estado. | |

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica del Estado lere y/ Soberano de Morelos.
Reglamento de la Ley de Proteccnon de; Datos Personales en ‘Posesiédn de Sujetos Obligados del

Estado de Morelos. y -

NN~
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4.2. Decretos:

421. Federales: i |

4.2.1.1. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestlon F‘ubllca 2018-2024.°

4.2.2. Estatales: A

4.2.2.1 Decreto que establece las disposmlones de austendad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de MorelosI : 7Y .k {

4.3. Acuerdos: ¢ .4 L !

4.3.1. Estatales: A

4.3.1.1. Acuerdo que Establece los Formatos que Deberan Ser Empleados en el Proceso Administrativo

de Entrega-Recepcion por lo Que se Refiere a la Admnmstracnén Publica Estatal y a los Gobiernos
Mumcupales del Estado de Morelos. 1

Acuerdo por. el ‘que se establece la bnldad de %Transparencn i
Transparencia de la Secretaria de Admmlstramén { f
Acuerdo mediante el cual se da a conocer |a relacion de'los Orgamsmos Auxnhares que integran
la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Morelos.

Acuerdo mediante el cual se.dan a conocer, |as, areas |Coordinadoras de Archivo de las
Secretarias, Dependencuas y Entidades de'la Admlnlstrac:én Publica del Estado de Morelos.
Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracién de Sesiones de los
Distintos Organos Colegiados que actuan y participan en la Administracion Publica del Estado
de Morelos.

y se.Integra el Comité de

4.3.1.

LN N
wow
[ S
o N W N

4.3.1.

Programas:
Estatales:
1. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos.

MANUALES: L - ORCAL cl
Estatales: R

Manual de Organizacion de la Direccién General de Desarrollo OrganlzaC|onaI o
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Organlzamonal

Manual de Gestion de la Calidad. CEPART,
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDd DMA- PR01 Y DGDO-

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3

B
- b

gaane Ans

ISENE

)MA-PRO1-1TO1

Publicacion 2024/03/06 10 de 50
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de organizacion de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

FIILVTSAVW)

e

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
j Clave: SA-DGDO-MO
T{}\ | zEsmmmmacs.., MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 03
{7 Pag. 10 de 49
VIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
51.4. Manual de Igualdad de Género e inclusion.
516 Manual para el uso de un Lenguaje Incluyente y con Perspectiva de Género.
8. LINEAMIENTOS:
6.1. Federales:
68:1.1. Lineamientos Técnicos Generales para la publicaciéon, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién 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.
G128 Estatales:
8.1.2:1 Lineamientos del fondo revolvente y otros gastos.
6:1.2.2 Lineamientos Generales para Ia apllcaC|én de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos. g
6:1:2.3 Lineamientos generales para !a gestlén y uso’ de las tecnologlas de la informacién y
comunicaciones en la Administracién-Publica delEstado Libre y Soberano de Morelos.
6.1.2.4 Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del Cumphmlento de las Obligaciones de
Transparencia, Comunes y Especificas del IMIPE,
6.1.2.5 Lineamientos para el uso de la fima electronlca y dela plataforma integral de firma electronica
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Z GUIAS/CATALOGOS- = L %
o Guias: i 8 \
A Estatales: 1 [ :
104 Guia Practica para la EIaboracnén y/o Actuahzamon de Manuales Administrativos.
[ 1 r;" i 10! 3
Validé Marco Jurfdico W |
Ramén Avila Reyes ) )
Titular de la Unidad de Enlace Juridlcq 1
de la Secretaria de Administracién '
10N
Nota: Los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran Vlgantes mlentras no
existan otros que los deroguen o abroguen. g =3 2 €
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VIiIl. ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” niumero 5655 con fecha 05 de diciembre de 2018, 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-evaluarlas 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 gjercicio 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 publlca y de coinversién con otras instancias;

VIIl. Proponer al Secretario las polltlcas Ilneamlentos y criterios que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo'

IX. Proponer al Secretario la designacién, promocién o remocion de Ios serwdores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario las modificaciones enla.organizacion; estructura administrativa, plantillas de

personal, facultades y demas aspectos que permltan mejorar el funcionamiento de las Unidades

Administrativas a su cargo;

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

la autoridad competente; /

XII. Elaborar los informes de avance y desempeno de la operatlwdad de Ias Unidades Administrativas de la
Secretaria, sometiéndolos a'la aprobacnon del Secretario; ) /
Xl1ll. Proponer mecanismos de difusion-en las materias de'su competencna

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

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

XVI. Previa autorizacién  del Secretarlo concretar convemos de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

XVIIl. Rubricar y suscribir los documentos relatlvos al e;ercncno 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’ competencna asi como aquellos que
les sean delegados por el Secretario; b

XIX. Ordenar y firmar la comunicacion 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;

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion técnica que le requieran las:; » |
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o el personal de la propi:
Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las politicas internas y norma
establecidas por el Secretario; .
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XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinaciéon
de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

XXIIl.  Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién 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 jerarquico, segun sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

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

XXVI. Desempeiniar las comisiones que le encomiende el Secretario;

XXVIl. Coordinarse con la Unidad.--de--Enlace -Juridico-—-en--la mterposucnon y atencién de los recursos
administrativos en asuntos de su- competenma 1

XXVIIl. Coordinarse entre si para la atem:lon de programas de trabajo la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atrlbucnones afin-de contribuir al. mejor despacho de los asuntos;

XXIX. Asistir en representacion del Secretario a reunlones sesiones; juntas grupos de trabajo, congresos y
demas actos que le instruya; : 1

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

XXXI. Resguardar, actualizar e lntegrar la documentacnén e mformac én que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a:lanormativa aplicable, y

XXXIl. Las demas que le confieran la normatlva o les: delegue el Secreta o.

i |
|
{
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IX. MISION Y VISION

MISION

Implementar sistemas integrales de desarrollo organizacional, basados en la calidad, mejora continua y
modernizacion de la administracion publica, promoviendo una cultura de igualdad de género e inclusidn, a fin
de mejorar y simplificar los procesos, tramites y servicios gubernamentales.

VISION

Ser una entidad innovadora que garantice una cultura organizacional que promueva el sistema de gestion de
la calidad y el sistema de igualdad de género e inclusion a través de la
transversales en la administracion publica:

V&
Re‘\iiso: il 8%

Erick Ferhando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

implementacion de acciones y politicas

Ultima fecha de actualizacion: 10 de septiembre de 2019.

£
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XIl. FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Desarrollo Organizacional

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Desarrollo Organizacional

Nivel:
106

Numero de plaza:
96

Jefe inmediato:
Secretario de Administracion

Personal a su cargo:

Director de Calidad y Procesos lnsmucxonales
Director de Analisis Normativo y de: Orgamzactén‘, \ Y
Jefe de Departamento de Gestion Admlnlstratlva

Analista Administrativo . B
A | A, B

P CPE O W Y

Funciones Principales: i
De conformidad al Reglamento Interlor de la Secretarla de Admmnstracuon publicado en el Peridédico Oficial

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

Articulo 15. Al Titular de la Dlreccmn General de Desarrollo Orgamzacnonal le corresponden las siguientes
atribuciones especificas:

|

l. Proponer al Secretario las Politicas en materlaxde orgamzacron g mnovacnon gubernamental, asi como
los Sistemas de Gestién enfocados al Desarrsllo Orgamzamonal de-la Administracion Publica Central;

1. Promover la elaboracion y actualizacién de los Reglamentos Intenores cuando esto se derive de
moadificacién a |la organizacion de la Administracién Publica Central, dictaminar su funcionalidad para la
revisiéon y validacion de la Consejeria Juridica, en la materla de su competencia;

lll.  Asesorar técnicamente. a |las Secretarias y | Dependenmas cuando se presenten propuestas de
creaciones, supresnones parciales o totales de Secretarlas Dependenclas y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, en coordinaciéon:con las mismas areas involucradas y con el apoyo de las
Unidades Administrativas de la Administraciéon Publica Central que, por su ambito de competencia, deban
intervenir;

IV.  Analizar y emitir dictamenes tecnlco funcmnales producto de modufucacnones a reglamentos interiores,
estructuras organicas, descripciones y perflles de puestos, nombramientos por tiempo determinado y
prestacion de servicios profesionales, de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo. En el caso
de organismos auxiliares, emitir opiniones funcionales por los conceptos de estatutos organicos,
estructuras organicas y, descripciones y perfiles de puestos a solicitud expresa de los mismos;

V. Programar la elaboraciéon o actualizacion de los manuales administrativos y cualquier otro que considere
necesario para el adecuado funcionamiento de las Unidades administrativas: de las Sécretarias y
Dependencias de la Administracion Publica Central; asi como los organismos auxmares sectorlzados a
la Secretaria coordinadora; §

YA RT/ NTC

CRAIN ST
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§
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XIl. FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Dirigir y controlar las asesorias técnicas para la elaboracién y actualizacién de manuales administrativos
y descripciones y perfiles de puestos a las Unidades Administrativas establecidas en el ordenamiento
aplicable, y someter los manuales administrativos a la aprobacién del Secretario;

VII. Definir la metodologia y criterios para la elaboracién o actualizacion de los manuales administrativos, asi
como llevar a cabo la validacién correspondiente;

VIIl. Definir la metodologia y criterios para el analisis, interpretacion y elaboracion de descripciones y perfiles
de puestos, asi como llevar a cabo |la autorizacién correspondiente;

IX. Administrar el catalogo de puestos de la Administracion Publica Central y definir la metodologia y criterios
para mantenerlo permanentemente actualizado, proponiendo cuando lo requiera las mejores
factibilidades;

X. Promover el desarrollo organizacional en-la Admlnlstracuﬁn Publica Central tomando como modelo de
calidad total el Sistema de Gestion 'de ! la ‘calidad quée opera en la Secretaria, proponiendo la
implementacion de mejores practicas, la simplificacién de rlos procesos, tramites y servicios
gubernamentales, encaminados. a‘modernizar y mejorar el desempefio de la gestidn y la calidad de la
atencién de los usuarios y usuarias de los servicios, coordméndose con el area competente, para el
aprovechamiento de las tecnologias de informacion' v comunlcaclén ‘

XIl. Proponer al Secretario la planeacién para la administracion y func:onamlento del Sistema de Gestion de
Calidad con igualdad de género e inclusiéon de la Secretarla en apego a la normativa aplicable;

XIl. Emitir recomendaciones en materla de calidad; s:mpllflcaClén Yy mejora de procesos a las Secretarias y
Dependencias de la Admmlstracnﬁn Publlca Central, en apego ;a los principios de austeridad,
transparencia y mejora continua; i i

XIll. Impulsar politicas organizacionales y mejores prachcas al mterlor de Ia Secretaria, que propicien un trato
igualitario de las personas trabajadoras con alguna condicion o situacion de vulnerabilidad, en el marco
del Sistema de Gestiéon de la Calidad con.igualdad de género e |ncluslon de la Secretaria;

XIV. Coadyuvar con las diferentes |nsmu::|ones publicas. competentes para sensibilizar a las servidoras y
servidores publicos de la Secretarla len materia c‘:ie lgualdad de género derechos humanos e inclusion,
en coordinacién con el area competente de la Secretaria,

Coadyuvar con las Secretarfas y Dependencias de la Administracién Publica Central, en la implementacion
de mejores practicas eén materia de Igualdad de Género e Inclustén a solicitud expresa de éstas, sin perjuicio
de las atribuciones que competan alas lnstltucxones Pubhcas facultadas en la matena

Al
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1.3

1.4
{2

Nota:
publlc’a" y deberé atender a criterios no discriminalorios.

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

a presente descripcion y perfil de puesto as una referencia para la conlralnclén de parsonas ..ervxdorav

! e pes

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |

Categoria del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Direclor/a General de Desarrollo Organizacional

Clave del puesto: SA/DGDO/M106-96/AG
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracion
Subsecretaria/Direccléon General: Direccién General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Area/Diraccién do Area: N/A

Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Administracidn

Identidad de la funcién: Admmlslmcién General |

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Gobermador Constitucional J

- I 1
[ Secrotariola de Administcacion J

[ Diractor/a General de Desarrollo Organizacional ]

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Promover asf como proponer ali Secretario/a las Politicas. en ma(erla de Desarrollo Organizacional de la
Administracién Publica Central,’ ly de. los Sistemas de Gestlon; lravés de presentar proyectos de
organizacion que incluyan estructuras organizacionales, descripciones: y perfiles de puestos, manuales
administrativos y la adopcion de| mejores practicas .en la Ilnplememaclz)n de proyactos de modernizacion
lodo esto apegado a la normatividad vigente, con’la finalidad!de lograr la’ sn’npllflcamén de la administracion
gubernamental y mejorar el desempeilo de [a gestidn y calidad de los servicios.

Promover la elaboracién y ion de los R os Interiores Estatutos Organicos de las
Secretarfas Dependencias y Qrganismo Auxiliares; cuando esto se derive J:a modificacién y por creacién,
mediante examinar su funcionalidad, con la finalidad de lograr. dictaminar su !unclonalldad para la revision y
validacion de la Consejerfa Jurldica, en la-materia de su competencia.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEI. PUESTO:

Coordinar y dirigir en conjunto con las Unidades Administrativas de las Secretarias y/o Dependencias de la
Administracion Publica Central, asl como'los Organismos Auxiliares; la elaboracién y/o actualizacion de los
Manuales Administrativos y Descripciones y Petfiles de Puestos, a través del seguimiento a los lineamientos
de los procesos establecidos por la Direccién General en apego a la normatividad vigenle, con la finalidad
de asegurar un adecuado funcionamiento de la Administraciéon Pablica central asf como de los Organismos

Auxiliares.

Determinar la metodologla y criterios para el analisis, interpretacion y elaboracién de descripciones y peifiles
de puestos de la Administracion Publica y Organismo Auxiliares, a través de verificar que sea funcional para
la documentacién de las Descripciones y Perfiles de Puestos, con la finalidad evitar la duplicidad de
funciones en la Administracién Puablica.

Formato:

Clave:
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GRUPO 1, §, 6, TIEMPO DETERMINADO ¥ ORCANISMOS AUXILIARES i’)ag r & de. d

Evaluar y emitlir dictamenes técnico funcionales de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecuhvc
mediante, verificar y analizar las meodificaciones a reglamentos |nlerlores estr
descripciones y perfiles de puestos, nombramientos por tiempo dclermlnadq yoprestc
profesionales; en el caso de organismos auxiliares, emilir opiniones funcion qlgsh
estatulos organicos, estructuras organicas y, descripciones y perfiles de p!
mismos, con la finalidad de implementar y promover un sistema de mejora con
secretarfas y dependencias del poder ejeculivo del Estado.

Promover el desarrollo organizacional en la Administracion Ptblica Cenlral,, Iomand
calidad total el Sistema de Geslion de la Calidad que opera en la Secrelaria de Adminis! tracion, mediante las
propuestas de implementaciéon de mejores praclicas, la simplificacién de los procesos, ramites y servicios
gubernamentales, con la finalidad de asegurar modernizar y mejorar el desempeiio de la gestion y la
calidad de atenciéon de los usuarios y usuarias de los servicios, para el aprovechamiento de las tecnologias
de informacién y comunicacion, - - :

i i i
VI. Proponer al Secrelario/a la planeacién para la administracién y funcionamiento del Sistema de Gestion de

Calidad cen igualdad de Género'e Inclusion de la Secretaria de Adminigtracion, mediante la apllcac:an de
los lineamientos y politicas establecidos en el Modelo de Equidad de Género, con la finalidad de propiciar la

igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres en la Administracién Pablica central.

Vil Impulsar politicas orgar ales y i al interior de la Secretaria de Administracion, que

propicien un tralo igualitario de Ias perscnas; lrabajadoras con - alguna condicion o situacion de
vulnerabilidad, mediante la aplicacion ‘en el marco del Sistema de Gestion de la Calidad con Igualdad de
Género e Inclusion de la Secretarla con la finalidad de promover e lmplah\en(ar acciones que garanticen el

respeto sus derechos humanos. | . !,

" inejores pr

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO'

1 5 Asegurar la determinacién de la funcionalidad de reglamenlos mter[ores y esla(ulos organicos.

. Garantizar se de cumplimiento a los instrumentos administrativos (manuales administrativos y descripciones
de puestos) requeridos para su {unclonamlen(o da las, Secre(arlas y pependencias de la Administracion

Puablica.
Garantizar la funcionalidad de cada una ‘de las plazas® que ln(egran Fl Peder Ejeculivo, implementado

lineamientos a su elaboracion.
V. Fomenlar el Desarrollo Organizacional en las Dependencias de la Administracion Publica Estatal.
Asegurar se implemente una cultura organizacional flexible orlenlada a la efectividad, calidad y al servicio,
asf como al dasarrollo; del capital humano.
Vi Garantizar que se fortalezca la calidad en el servicio, tomando en consideracion los lineamientos del
Programa Estalal de Simplificacién Administrativa que formula la Secretarla de la Contraloria y las demas

que le confisran las disposiciones jurldicas.
Asegurar se implementen acciones aplicadas en el Sislema de Gestion de la Calidad con Igualdad de

Vil
Género e Inclusion de la Secretaria.
MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO AFPLICABLE:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que Reforma la del Afioc de 1888.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos. - 1
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Munmlplos rd
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Morelos. : i
Formata: Descripcion y Porfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencla: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDODDPR-PROT-ITOL i
D
Clave: D(‘.Do DOPR PROT-FOO01 Ravisién: 5 f I ’
Anexa: 8§ v 3 i §
OEF
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«+ Cddigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.
«+ Cédigo de Elica de la Administracion Pablica Central,
*+ Reglamento Inlerior de la Secretarla de Administracion. LECRETARIA OF ADM
« Reglamento de de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Esmd
*+ Reglamenlo de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujq:os‘Ob
Morelos. .
Manual de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Organizacional. 5 i
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Orgamzarlonal .
Manual de Igualdad de Género e Inclusion. LES € ,
Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspecliva de Genero.
#  Manual de Gestién de la Calldad
7 AT
(3 ‘// Ramén Av.m Reyos
A Efiace Juridico de la Sacrotaria
3 : £ 6 Administracion
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: 14 p
Generales: 2 : k
Disponibilidad de: H i
Cambio de domicilio: No Horario: Dispbnlbilidad de. horafig Viajar: No
i
1.7.1 Exposlclén de riesgos de trabajo: ¥
T Coslonos 5 1 I Intensidad . i e
° * Bajo., I Medioc | Alto
Caidas No Si No
Mulilaciones No Si No
Golpes 1 No Si No
olros No } Si L
1.8 RESGUARDO PERSONALI‘ZADO DE ACTIVOS:
s [ X ] l
En ei caso de la Administracién Publica Central, se estara a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Aclivos, emilido por la Direccion General de Patrimonio de la Secrelarfa de Administracion,
que senala Jas obligaciones de la persona servidora puablica, titular del puesto, como resguardante de los
Activos.
\{
Formato: Descripcion y Pedil de Puesto Grupo 1, 6, 6, Tiempo Referencio: DGDO-DOPP-PROT Y DEDO-DDPP-PROT-ITO1
Dy y On {
Clave: DGRO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: )
Anexo: 4
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En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas
correspondientes.
2. PERFIL DEL. PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, compelencias y experiencia, necesarios para uulpar el puesto
ECHETARIA DI YRAGIGR
a. ESCOLARIDAD MINIVA: ! )
% Licencialura en Administracion, carrera afin, con Titulo y Cédula Profosnérml‘ legalmenle ﬂxpr.-dido. /o Y
experiencia curricular compraobable. / 3 \ \ '
h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: ;
i Administrativas: i
<+ Planeacion estralégica )
<+ Oblencion de informacion para la toma de decisiones
Desarrollo de aclividades direclivas S
«» Delegacion eficaz de funciones
ii Técnicas: §
*»  Sistema de ’ldn]inlsh”lr‘lbr‘l de:dascripcion de: pueslos i
Desarrollo de programas Y. proyactos, ; a4
Manejo y control de informacitn oficial
Evaluacion de estructuras organizacicnales i |
Implementacion de metedologlas para la mejora continua ' f i
iii Sociales ¥y I
** Relaciones publicas
e Gestion de confliclos
Trabajo en equipo
Comunicacion aserliva
<  Adaplabilidad al cambio
*+ Liderazgo { - 3
iv Valores : BT
*+  Tolerancia
Responsabilidad
Transparencia
Imparcialidad
l.egalidad
«+ Trabajo en red
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
«+ Desarroilo organizacional 3
«» Administracidn general 3
%+ Sistemas de gestion 3
o Admir}jslracidn publica 3
. ) .
| i
A o 4 { 1
3 + : anl'a}/ = Autorizd
“Erick Fornando Herndridez Madina nstir Elial Taglor Marias Erick Fernando Hemandez Medina
Diractor General da Dosarrollo g Dirgetor de Analisiz Normativo y de Diroctor General do Dosarrollo
O g - o izaci ) o .
Fecha: 24 de noviembre de 2023 : Fecha: 24 do ndviembre de 2023 Fecha: 24 de noviembre de 2023 z S o
Formato: Descripcién y Perfil de Puesta Grupo 1, 5, 6, Tiempo Refarencia: DGDO-DDPP-PRO1T Y DGRO-BDPR:PROITOY NA
[ i Y 1 .
Clave: DCDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5 § Ween J
Ancxo: 4 f
(=] ¥
i ADN
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO )
i
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: :
Categoria del puesto: Director/a de Area l‘, £
Titulo del puesto: Direclor/a de Calidad y Procesos Institucionales ! A
Clave del puesto: SA/IDGDO/DCPI108-104/APR "" "‘«;' {’u}lu CIONES |
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracion L - - =
Subsecretaria/Direccién General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General de Desarrollo Orgamzacuonal
Identidad de la funcién: Administracion de' Proyectos ;
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secretasio/a de Administracion ]
g T T
o] de D.
Organizacional
[ Director/a de Calidad y Procosos ]
Instituclonales
I
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: '
Validar los planes, programas, acclonea y politicas para |la admmlslraclén coordinacién y operacion del
Sistema de Gestién de la Calidad con Igualdad de Género e Inclusién y proceso de elaboracion yfo
actualizacién de los Manuales Administrativos, mediante‘la verificacion’ al cumplimientos de la normatividad
que regula dichos Sistemas y proceso, con la finalidad de promover el desarrollo organizacional en la
Administracion Publica Central.
1.4 FINALIDADES O FUNGCIONES! PRINCIPALES DEL PUESTO:
I.  Gestionar la implementacién de mejores. practicas y acciones; (de mejora an log proccsos del Sistema de
Geslién de la Calidad con lgualdad de Género e Inclusién, mediante [a verificacién del cumplimiento de los
acuerdos establecidos en las sesiones del Comité de Calidad con lgualdad de Género e Inclusion y la
normalividad que lo regula, con la finalidad de mejorar continuamente su desempefio.
Il. Gestionar la implementacién de mejores pra‘clica;s y acciones ae m‘a]ora en del Sistema de la Calidad con
Igualdad de Género e Inclusidn, mediante la verificacion del cumplimiento de los acuerdos establecidos en
las sesiones del Comité de Calidad con Igualdad de Género e Inclusiéon y la normatividad que lo regula, con
la finalidad impulsar las politicas crganizacionales que progpicien la igualdad de género e inclusién en la
Secretaria de Administracion, asi como prevenir y erradicar todo tipo de violencia y no discriminacién entre
el personal.
Itl. Promover la sensibilizacién del personal de la Secretaria de Administracion, en lemas de Calidad, Igualdad
de Género, Derechos Humanos e Inclusion, mediante 1a gestién de talleres y cursos que proporcionan las
instituciones ptblicas competlentes en la materia, con la finalidad de fortalecer el desarrollo perscnal
manteniendo un ambiente de trabajo armonico, igualitario y libre de violencia,
; C
. { :
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 8, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-| PRO{ ’bonb DDPP PROTITO} i NAIL
Clave: DGDO-DDPP PRO1-FOO0) Revision: 5 \ &
Anexo: f w
i > ¢ i
i .v:: N
. AORIN
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-| DMA~PRO1 IT01
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GRUPO 1,

Coordinar los trabajos relacionados con el proceso de elaboracién y/o aclualizacion de los Manuales

V. e
Administrativos de la Administracion Publica Central y Paraestatal, mediante la verificacion del cumplimiento
de lo programado, tiempos de respueslia, proceso de aulorizacion de los manl]ales radministrativos iy la
melodologia de elaboracién, con la finalidad de que se cumplir con la nor! mallvuda}d que los: regula ]

CESARROLLD ¢ :

V. Coordinar los trabajos relacionados con el Grupo Multidisciplinario de Calidad con lgtaldad de Génerq e

Inclusién, mediante la realizacion de reuniones de trabajo programadas, con la_ finalidad de’ rngjorér
‘Calid: con

continuamente el desemperfio de los procesos que integran el Sistema de psg_ n gg Ia {
Igualdad de Género e Inclusion. L

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Promover la mejora conlinua de los procesos que integran el Sistema de Gestién de la Calidad con Igualdad

de Género e Inclusién.
1. Promover mejores practicas en el marco del Sistema de Igualdad de Género e Inclusion.
1. Promover la sensibilizacién del personal cle la; Secretaria. de Administracién, en materia de calidad, igualdad
de género e inclusion.
Coordinar los trabajos relativos a las sesiones del Comllé de Calidad con Igualdad de Género e Inclusion.
Coordinar los trabajos relacionados con la elaboraciéon y/o actualizacion de los manuales administrativos.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO, APLICABLE.
< Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |
%+ Constitucién Politica del Estado’Libre y Soberano de Morelos que Re}orma la del Ao de 1888.
< Ley General de Responsabilidades Administrativas.
+» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
< Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos‘
+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado dB Morelos.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obllgados del Estado.
++ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Reglamento de de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publu:a del Estado de Morelos.
++ Reglamento de la Ley de Prolecclon de Datos Perscnales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Morelos. ¥
+ Reglamenlo Interior de la Secretaria de Admmrstr’)cxon
<+ Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.

++ Caédigo de Elica de la Administracion Puablica Central.

2 Manual de Organizacién de |la Direcciéon General de Desarrollo Organizacional.

Manual de Pollticas y Procedimientos:de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
Manual de Gestidén de:la Calidad.

Manual de Igualdad de Género e Inclusion..

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

Normatividad internacional Sistemas de Geslidén de la Calidad -Requisitos ISO 9001:2015.
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI:2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacién.

Vo ‘n/o.’ Marco Normativo

7 AN 7
/ o '
\ / Ra(m'QIn Avith Royes
] .glﬂmco dé la Secrataria de
Admynistracion

Referencia:

Descrlpclén y PFI'II de Puesto Grupo 1. 5, 6, Tiempo DGDO-DDPP-PRO1Y RGDO-DOPP:-PROI-ITO1
£ { %

Formalo:
Clave: DGDO DIJFP I’RO! FOo1 Revision: 5 !
Anexo: !
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-| DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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== 7 — == = Crave:
| DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
Revision:
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | pag. 2 de 4
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de: FCRETARIA 01 i
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Vin]arr' ‘NQ'
1.7.1 Exposicién a Riesgos de Trabajo { .
Lasiones tensidad fospantasenso oe ofs
Bajo ] Medio ARQHILES OF fu
Caldas Si S ~_No -
Mutilaciones S _____No
Golpes Si g~ NOTEC
otros Si- No
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
[ x ] we | |
En el caso de la Administracion P‘L’lblica' Central, se estara a lo que establezca el formato de Resguardo
Persaonalizado de Activos, emitido por la Direccion General de Patrimonio de la Secretarfa de Administracion,
que senala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puaesto, como resguardanta de los
Activos. i
Formato: Descrpcian y Perfil de Puesio Grupo 1, 5, 6, Tiompo Rolarencia: DGDO-DDPP-PRO Y DGDO-DOPE-PROI-TOT
Clave: D(_.DO DOPPY PRQ1 Foo1 Revision: 5 » e
Anexo: e
\LES
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TOT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
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X1l

DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

correspondientes

iii Sociales:

EEE— 7.
Erick Fernando Hernandez Medina i
Dlrﬂmnr Genaral de Desarrollo

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES p‘\(,

Aded

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo eslablecido por sus disposiciones

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el pueslo.

ESCOLARIDAD MINIVIA:

i Administrativas:

Aplicacion de Métodos y Procedimientos
Manejo de personal

Organizacién

%+ Liderazgo

il Técnicas:

|
< Aplicacion e interpretacién de la Norma L;O 9001:2000

2012
Interpretacion de la normatividad Gubernamental
{ Diseio de objetivos e indicadores de desempefio
<+ Planeacion de auditorias de Calidad
«»  Concientizacién hacia el camblo en la cul!ura institucional
+ Desarrollo de Estudios de Evaluacién

Cap'u:ldad de comunicacién
Comunicacion asertiva
Relaciones interpersonales
< Gestion de conflictos i
*+ Relaciones humanas

**  Vocacién de servicio

iv Valores:

< Justicia

2 Seguridad

¢  Solidaridad

#  Trabajo en equipo
%+ Compromiso |

< Integridad

SECHE YART 1
Licenciatura en Administracién, carrera afin o experiencia curricular co‘nprobul)le
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: | . °

Aplicacion e interpretacién de la Norma en Igualdad Laboral y no Discriminacién NMX-R-025-SCFI-

Analisis de Eslructuras de Organizacionales, Sistemas, Procedlmlemc y Métodos de Trabajo

adminislrativas

i OHEE

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA: 3
Sistemas de Calidad ISO 9001 3
Sistemas de lgualdad de Género 13
Administracion Publica 3
Desarrollo  Organizacional 3 7]
Administfacion General 3 /
' 4 o’
4 1 / /
2 b e < - :
¢ Rewso =

Elabarg

.lliu\l

vimmr Efiet T’ lnf

Erick Fernando Hernandez Medina

Director. General de Desarrollo
o A D

Fecha: 24 de noviembre da 2q23

Fachn 24 du noviembre de 2073 Fecha: 24 de noviembre de 2023
Formato: Descripcién y Porfil de Puos!o Gluno 1, 5, 6, Tiempo Relarencia: DGDO-DDPP-PRYTY DGDO'DDPPIPROT-ITOT
D Y 7
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Ravision: y
Anaxo: 4

i / NS .
DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Referencia:

Formato: Manual de Organizacion
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
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F . DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO .
Revision:

GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 1de4

Nota: La presente descripcion y perfil de pueslo es una referencia para la rnnlr'nacl(‘)n de per:onas serwdoms
publicas y debera atender a criterios no discriminaterios. SVARIA DE HISTRACION

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO‘; @

DIRE

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Direclor/a de Analisis Normalivo y de Organizacién
Clave del puesto: SA/DGDO/DANO/108-714/AG
Secretaria/Depenceoncia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracion
Coordinacién/Direccion General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Arca/Direccién de Area: N/A
Subdireccién/iDepartamento: N/A 2
Puesto al que reporta: Director/a General de Daqrrrrullu Orgdnﬂdclonal |
ldentidad de la funcién: Administr CIén Géneral [, ’

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO _DE LA ESTRUCTURA ORGA

[ Searetariofa de Administracion
T T
[ Diractor/a General de Desarrolio Organizacional

JOEPAATAMENTO £
Y PERFILES DE

— P
[ o da Andlisie ivo y de O

1.3 PROPOSITO O RAZON DE S DFl PUESTO: }' |i’
Coordinar y dar seguimiento a los}
de las solicitudes presentadas ante la Direccion General de Desarroll
Adminisirativo, por las Secretarlas )i Dependenmas de la Au
Organismos Auxiliares, a través dé‘ gaslion'xr y supervisar la i unprumum
(reglamenlos interiores, eslrucluras organlzaclonales descnpmones y perfiles de puestos, nombramientos
por tiempo determinado y prestacion de; seryicios prolesnonalas) eni/base’a los lineamientos establecidos por
la Direccion General de Desarrollo ‘Organizacional y. de acuerdo a la normaltividad aplicable, a cada una de
las unidades administrativas correspondientes, con la finalidad de asegurar su validacion de acuerdo a las

necesidades de organlzacvén de dichas dependencias.

1.4 FINALIDADES O Fl]NClONFS FRINCIPALES DIZL PUESTO &

Determinar la emisién ‘des los 'dictamenes técnlcos funcionales de' ios reglhmenlos internos, estructuras
organicas asl como de descripciones y perfiles de. puestos, solicitados por |as Secretarias, Dependencias de
la Administracién Publica Central y Organismos Auxiliares, a través de verificar la documentacion atendida
por las areas administrativas correspondlemes de esta direccion general el analisis- técnico funcional, den
cumplimiento a los lineamientos "y hormatividad apllcablé con Ja ﬂnalldad de garantizar un adecuado
funcionamiento de la Administracion Publica Estatal.

i |4
i

e Organizacion de todas y cada una
anizacional en materia Juridico-
©n Puablica asi como de los
1 de cada uno de los proyectos

]

. Supervisar el seguimiento de las propuestas de creacién, supresiones parciales o lotales (estructuras
organizacionales) que son solicitadas por las Secretarias, Dependencias y Enlidades de la Administracion
Pablica y atendidas por la Subdireccion de Estrucluras Organizacionales, a través de verificar se
proporcione asesoria en base a la normativa aplicable, para la aplicaciéon de la adecuada documentacion de
los instrumentos administrativos que son requeridos por las dependencias, con la finalidad de asegurar que
se realicen conforme a los lineamientos, normas establecidos para su funcionalidad.

. Ao it

Formato: Dascripcion y Parfil de Puasto Grupo 1, 5, 6, Tiampo ] —Dn 100
D. yC Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DEDOLBDPRIPROT-ITOT ’ i

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOD1 Revision: 5
Anexo: 4

EPARTAME?
- ADMINIST
Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Revision: 10

Formato: Manual de Organizacion
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01
Anexo: 3
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Clave:
Revision:

LoV on
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADOO Y ORGANISMOS AUXILIARES  ["5a ™5 0

1. Supervisar la elaboracion y actualizacion de los Reglamentos Interiores solicitados por las Secretarlas,
dependencias de la Administracion Pablica Central y Organismos Auxiliares, los, cuajas son. ase
Subdireccion de Reglamentos inleriores adscrila a la Direccion General de RDésarrollo- Or
Secretaria de Administracién, a través de verificar que se proporcionen las a%go;{pi We
con la finalidad de evilar duplicidad de funciones, desatencion de disposicicn|
a las que estan obligados, o que se contraponga con la normativa vigente. ;

[AVA Verificar se dé el seguimiento de elaboracion, revision y validacién de | sr
puestos, a lravés de realizar el andlisis del estatus en el reporte general en donde’sg’ ﬁhleg.[ﬁ’ Iél"mfdnnacroﬁ

de cada una de las mismas, asl como de la asesoria y difusién a los enlaces de las Secretarias,
Dependencias y Organismos del Poder [Ejecutivo, con la finalidad de que se proporcionen los crilerios a
considerar para la documentacién de los instrumentos administrativos por parte de las dependencias y que

los mismaos sean funcionales para su operatividad. :
Verificar el proceso de la cmisxOn de du.l:,ﬁmen do procedcncna pura ‘la contralacién de tiempo determinado

V.
y dictamen [(uncional de pre*.lnﬂdh selvicios.  profes .lond!es solicitados por las Secretarfas y
Dependencias de la Administracion Pubhca Central_asi como da dos ,Organismos Auxiliares, a través de
revisar que se dé cumplimiento con’ los: rsqulsitos solicitados para su suglmmlen(o por parte de la Direcciéon
General de Desarrollo Organizacnunal vy e lmse a Ia noru livid: d zable, con la finalidad de validar los
mismos en materia de su compe ncla - H

VI, Supervisar la informacion relativai Al reporle acllvldades compe(encla de la Direccién de Analisis Normativo y
de Organizacion, mediante verificar .y analizar los dalos que emiten Ias subdirecciones y departamenlos
subordinados a la misma, con lalfinalidad de lmcgmr el reporte’ quamompe(e a la Direccion General de
Desarrollo Organizacional Informa

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTQ

I Asegurar que los dictamenes técmcos lunclonalos de los anleproy

dependencias, cumplan con lo requendo para su funcidnalidad. _ -

Garanlizar la correcta adocuacn()n para )a documonlacibn de Ios lnﬁiruf‘npntcs administrativos solicitados por

las dependencias del Poder Ejecutivo. «*: 4 !,

Garanlizar que los anteproyectos de reglamentos |nk‘:nores no cuen!en con informacién que pueda afectar

Ia funcionalidad de las dependencias asi como sea aplicable a la normatividad.

. Asegurar que la informacion proporcionada a las Dependencias del Poder Ejeculive acerca del proceso de
elaboracion de las descripcionds y.perfiles de puesto cumpla para dar seguimiento a 'sus requerimientos.

V. Asegurar que los dlclamenes b r tiempo'de terminada y prestacion deﬁervmlos se.realicen en liempo y

forma para el desarrollo’ de éc(l idades osenclulea por parte de las dopandenovas solicitantes.

Garantizar que se cuente comlnformamén precisa.correspondiente a la Direccidn de'Analisis Normativo y de

Organizacion.
i

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE ; r._

# Constitucién Politica de los Estados Unidos 105,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que Reforma la del Afio de 1888.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica de la Adminislracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

L.ey de Entrega Recepeion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
lLey General de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Lay de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Morelos.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
Cadigo de Conducta de la Secretaria de Administracion
Cédigo de Elica de la Administraciéon Publica Central.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

,clo; administrativos solicitados por las

Formalo: DPscrlnrlﬂn y Perfil de Puasto Grupo 1, 5, 6, Tiempo UIRE
y O Refarencia: DGDO-DOPP- mzm 'V'DGI)o-nDDP PRO1- ITlH Al
Clave: DGDO-DOPP-PRO1-FO01 Ravisién: 5 [ " I
Anexo: 4 § ! ¢
j & i
] N i
{ DEPART O DE M i
L ADA I !
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROT Y DGDO DMA—PRO1 ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Clais:
Raevision:
GRUPO 1, 6, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES ",rm* ,, dod
% Reglamento de de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Morelos.
< Regiamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de
Morelos. £ ERE AR GE i
Manual de Organizacién de la Direcciéon General de Desarrollo Organizacional. | :
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Or. anizach
Manual de Igualdad de Género e Inclusion. 7
Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero.
Manual de Geslion de la Calidad.
777777 \ri
i e 1 1 i v}uRuuu
| L4 ; L ! Fnlm. mluu b ta Secrotaria do
e 1 Adrﬁ ristracién
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: e :
i i HIRA ¢ gty ‘
Generales: iF
Disponibilidad deo: i i i )
Cambio de domicilio: No Hforntli('): Disponibilidad de horario. | Viajar: No
i L :
1.7.4 Expoqlclén de riesgos (Io !rahnjo‘
e e st = : - IS
Lesiones '
SN ——— Alto
_Caidas b No
Mutilaciones S No
Golpes S . No
loros S No
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE AGTIVOS: | / &)
v i : Sl 3 & i
Si I X l No I ] ;
En el caso de la Administracién Publica Central, se estard a lo que establezca el formalo de Resguardo
Personalizado de Aclivos, emitido por la Direccion General de Patrimonio de la Secretarla de Administracion,
que sefala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como resguardante de los
Activos.
)
- “
Formato: Descripcion y Perlil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempa § i 4
y O i i Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y, DGDO-DDPP-PRO1-ITO1 o |
Clavo: DCDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5 5 1
Anoxo: 4 f
\F i 1
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

[ Rovision:
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | e 2oy

ido por sus di iciones administrativas

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo

correspondientes.
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actiludes, competengias' y exphuan_clua

o)
a. ESCOLARIDAD MINIMA: £ o OO ¢
*+  Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular cnrnprobabld 4

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: |
i Administrativas: v
% Analisis de proyecios
<+  Analisis e interpretacion de la informacion
Trabajo orientado a resultados
«+ Planeacion estratégica ? e -

G REN R UN

1O 06 DUSCAP
ES O

i Técnicas:
% Sistema de administracion de da scripcion de puesloq

++ Desarrollo de programas 9 proyectos

Manejo y control de informacion oficial ., .

Evaluacion de Estructuras; Organbamonaleh L.

«+ Analisis de procesos juridicos | £

Lo i i, 3

i Sociales: Ea | N !
«+ Trabajo en equipo § | ; g Lo
*+ Comunicacién asertiva ] i
«+ Relaciones interpersonales H
<+ Disponibilidad

v Valores:

# Objetividad R 7Af B
< Transparencia ; a3

*+ Responsabilidad

<+ Elica

“+ Confidencialidad

A\ &7 ) {2 : S "
c.  AREAS DE EXPERIENCIA: | ANOS DE EXPERIENCIA: )

Administracion General 3
< Desarrollo Organizacional 3 !
< Descripciones y Perfiles de 3
Puestos
<+ Derechp Administrativo 3
2 Administracion Publica 3
7.
A
I 4 4y /
) ) P " — &
Erick Fernando Hernandez Medina s yior Marlas Erick Femando Hernandez Medina
Director,General de Dosarrollo u{ mmcmr un l\nblls, Normativo y Director Gonoral de Desarrollo
Organi \ Z o]
Focha: 24 de noviembre do 2023 W7 Facha: 24 de navlembre do 2023 Fecha: 24 de noviembre de 2023’
Formato: Dascripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6. Tlempa i DIRECCIO
i y O Referencia: DGDRO-PDPP-PROT Y/DGDO:-DRPP-RRO1-TO1
Ciave: DGDO-DDPP-PROI-FOO1 Ravisién: 5 i \ 4
Anexa: 4 { B ) i
PARTAMENTO GE MANUAL i
ALMINISTRATIVOS |
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-F’R01 Y DGDO-DMA-PROT-ITOT
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicacion 2024/03/06 31 de 50
Expidio Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de organizacion de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Ultima Reforma: Texto Original

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
LOGC31
Clave: SA-DGDO-MO
i sucpETAniacs, MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 03
Z Pag. 31 de 49
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
Revisién:
GRUPO 1. 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES  [Pag. 1 du 4
Nota: La presente descripcion y perlil de puesto es una referencia para la conlralacion de personas
servidaras publicas y debera alender a criterios no discriminatorios.
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ;¢
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: ’ ©F
Categoria del puesto: Subdirector/a if
Titulo del puesto: Subdirector/a de Calidad y Seguimiento i
Clave del puesto: SA/IDGDO/DCPIISCS/109-341/APR ’
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracion |
Sut etaria/Di ién General: Direccién General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Area/Direccién de Aroa: Direccién de Calidad y Procesos Institucionales
Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Direclor/a de Calidad y Procesos lnstltuclonales i
Idantidad de la funcién: Administracién de Proyectos '
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Director/a General de Desarrollo
Orqanizacional
T H
[ Diractor/a de Calidad y Procesos ]
instituclonales
i 1 3
[ Subdirsctor/a de Calidad y Seguimienta J
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Proponer los planes, programas y acciones para la lmplameniacl()n y ‘operacion de acciones de mejora
en el marco del Sistema de Gestién de la Calidad con Igualdad de Género e Inclusion y proceso de
elaboracion y/o actualizacion de los Manuales Adiinistrativos, mediante el seguimiento y supervision de
las acciones programadas y el proceso de aclualizacion,y/o efaboracion de los manuales administrativos,
con la finalidad de cumplir normatividad que regula dichos. Sistemas y proceso.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
1. Supervisar la implementacién de las mejores practicas y acciones mejora en los procesos del Sistema de
Gestién de la Calidad: con lgualdad de Género e Inclusién, mediante el seguimiento al cumplimiento de
los acuerdos establecidos por el. Comité de Calidad y 1a normauvldad queilo regma con la finalidad de
mejorar continuamente su desempeno. 1
Il.  Proponer y supervisar el desarrollo del plan de trabajo del Sisteama de Gestidon de la Calidad con lgualdad
de Geénero e Inclusién, mediante el cumplimiento a la normatividad que lo regula, con la finalidad impulsar
las politicas organizacionales que: propicien la igualdad de género e inclusién en la Secretaria de
Administracion, asf como prevenir y erradicar todo tipo de violencia y no discriminacién entre el personal.
. Supervisar los trabajos relacionados con el proceso de elaboracion y/o actualizacion de los manuales
administralivos de la Administracion Publica Central y Paraestatal, mediante la revisiéon de visto buenos
de los Manuales Adminislrativos, con la finalidad de que dichos documentos cumplan con la metodologia
de elaboracién y la normatividad que los regula.
IV. Elaborar el reporte de Manuales Administrativos, mediante la revision del estado que guardan dichos
documenlos en el proceso de elaboracion y/o actualizacion, con la finalidad de cubrir con las solicitudes
de informacion correspondientes.
Formalo: Descripeién y Peifil de Puasio Grupo 1, 5, 8, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DRPR-FI01-1T01
i ] priga
Ciave; DGDO-DDPP-PROT-FO01 Revision: 5 i1
Anexo: 4 i
i
§f L
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V. Brindar asesoria en temas de calidad, mediante reuniones de trabajo puraylefremmdn dcvprocndumienlo-;
documentos de trabajo, indicadores de desempefio de procesos, etc.; con lf; Mnalidad-de; cubnr con las
solicitudes correspondientes. } 1L ORGAN L ;
| =Vall
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: ¢ = X7 1. pd 1 38 J l
L Elaborar el plan de trabajo del sistema de Gestién de la Calidad con qual f cl_‘do Odhoro e lhclLlsu_:S.n, |
Il.  Supervisar los trabajos relativos a las sesiones del Comité de Calida®: g Ighalpl éhero e
Inclusion y Grupo Multidisciplinario de Calidad con Igualdad de Género'e Inal usién.
. Asegurar que los manuales administrativos cumplan con la metodologia de Plahmach)n y normatividad
vigente.
IV. Supervisar los (rabajos relacionados c¢on la elaboracibn y/o aclualizacidbn de los manuales
administrativos.
V. Dar visto bueno a los manuales administrativos elaborados y/o actualizados.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos., '
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que! Re{orma la del Ano de 1888.
Ley Organica de la Administraciéon:Puablica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
L.ey General de Responsabi s Admini
Ley de Responsabllldades Administrativas para.el Eslado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado,de Morelos
*+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién: Publica del Eslgdn de Morelos.
< Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos’ Ob!lgados del Estado da Morelos.
*+ Cddigo de Conducta de la Secrgtaria de Administracion, i H
2 Cddigo de Elica de la Administraciéh Publica Central. |
2 Reglamento Interior de la Secréfarla de Administracion.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso'a la Informacion Publlca del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Proteccign de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo organlzaclunal
Manual de Politicas y Procedimlenlos de la Dlrecclbn Genersl da Desarrollo Organizacional.
Manual de Geslitn de la Calidad i TN /
Manual de lgualdad de Géneroe Inclusion.
*» Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspec(lva de Genero
<+ Normolividad Internacional Sistemas de Gestion de la Calidad -Requisitos ISO 9001:2015.
*»  Norma Mexicana NMX-R-026-SCFI-2015 en Igualdad L.aboral y no Discriminacion,
" \(g.’ l;{q,-gnﬂmdNon\nnuuo
)
2] /'
vlm Royes
ﬁnlad,‘ Ju m Y do I Secretaria de
Ast mlxlmclon
\
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Vln}ar Nu- ..!'f.’-”
1.7.1 Exposicién a Riesgos de Trabajo
il eniones: Sy Intensidad
Bajo Madio BRI
Caidas Si e No No o
Mutilaciones P SEHE [ No i No
LT | T | _Si No.... - | No =
otros | (Si No i No
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS: !
si X l No , !
En el caso de la Administracion Publica Central, se estara a lo que es&ablezcn el formato de Resguardo
Personalizado de Activos, emitido por la Direccion General de Patrimonio de la Secretarfa de Administracion,
que senala las obligaclones de la perrcna servidora publica; titular dol pucn(o, como resguardante de los
Activos. fyoa i '
o “ < I
oot \
i
Clgpivg
Formato: Dasripclon y Perfil de Puesto Grupo 1. 5, 6, Tiempo Referencia DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PROT-ITO1 o
v 1
Clave: DGDO DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5 ALl §
Anexo: oors | [
B,
i
: ! y g f
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En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo eslablecido por sus disposi ‘i
correspondientes.
2. PERFIL DEL PUESTO: s <
Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para oc par Ql plxbdlv e
v o 8
a. ESCOLARIDAD MINIMA: '! T ¢
“  Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricula (‘omvro able.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
#  Analisis de informacion
*» Aplicaciéon de meétodos y procedimientos
<+ Elaboraciéon de informes y reportes
Elaboracion de planes y pragramas
< Elaboraciéon de procedlmlenlos y documentos de lrabajo
il Técnicas:
# Aplicacién e interpretacion de la Norma 1SO 9001
*»  Aplicacion e interpretacion de la Norma en lgualdad Laboral y no Discriminaciéon NMX-R-0256-SCF1-
2012
*+ Interpretacion de Ja normauwdad Gubernamental
% Disefio de objetivos e indicadores de desempei\o
*+ Desarrollo de Estudios de Evaluacion
< Andlisis de Estructuras de Organizaclonales Sistemas, Procpd-misn(nq y Métodos de Trabajo
iii Sociales 1 y
< Solucién de conflictos § ! \ ‘ i
Comunicacion asertiva 1
Relaciones Interpersonales -
Facilidad de expresion verbal y escrita
iv Valores (
Solidaridad '
Trabajo en equipo
Compromiso
*+  Integridad
c. AREAS DE EXPERIENCIA: AROS DEE EXPERIENCIA:
<+ Sistemas de Calldad |SO 9001 28
Sistemas de Igualdad de Género e Inclusién 2
<+ Administracion Publica 2
«» Desarrollo Organizacional 2
§ 4 / F
A . {
Erick Fernanto Numﬁndaz Medina \ i r-e:nmu(o Herndndez Medina
\ I y do Director Gnnnml de Desarrollo
‘o - or
Fecha: 24 de noviembrs de 2023 | 77 Focha: 24 de foviembre do 2023 Fecha: 24 de noviembre de 2023
Formato: Descripcion y Perfil de Puesio Grupo 1, 5, 5, Tiempo Referoncia: DGDO-DDT‘P-PRO:I ‘(,Dc;uo‘-bbra(’i?ﬂor;ﬁ’of !
I i Sy
Clave: DODO-DOPP.PROT-FO0T Ravisién: 5 :
Anexo: a
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Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas
servidoras publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO[

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Reglamentos Organizacionales, Descripci
Clave del puesto: SA/DGDOIDANO/SRODF’PI‘l09—444/JA
Secretaria/D o ia/O Auxiliar: Secretaria de Administracion .
Coordinacién/Direccién General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Direccion de Analisis Normative y Organizacion
Subdireccion /Departamento:N/A
Puesto al que reporta: Director/a de-Analisis N ormallvo y de Organjzaclﬁp}
Identidad de la funcion: Juridico delqislrafl \i LL) - L[\

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO I.‘?E LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director/a General de Desarrollo Organizacional

i WL | = i [ e §
[ D de Analisi y de Org. ci ]
i =4 = | | | ]
de o i
[ Descripciones y Parfilés de Puestos J
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER El_lpy.les'l > 73|
Revisar los anteproyectos de! aglamanms_‘ n o Estatyto: Organicos de las Secretarias,
Dependencias y Organismos /’\uxma [ ue [ sollc \dénve‘do de; la armonizacion y/o apego a la

normativa vigente o por reestructuraci e-esfos;. a &a és e eallzaf el analisis procurando que se dé
cumplimiento a los lineamientos estable ciaos con 4 finalidad de evitar ia duplicidad de las atribuciones
dentro de la Administraciéon Central y dictaminar su funcionalidad.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DiL FUE 4
N Revisar en materiwclgémco-ﬁ onal, !os énkaproyeqtus:de eglamenlos l tericres y Estatutos Organicos
de las Secretarias,’ DeﬁeﬂdE'lclas u Organ smb§ mqglgn(e I|_analisis d dichos érdenamientos, con la
finalidad de evitar du pllcldad e funciones, esatencldn’db’ dlsposﬁ:lones, que se omitan atribuciones a las
que estan obligados, o que se t.unlraponga con la normativa vigente.
= rL ) -~ e
1 Proporcionar las observaclcnes compnddcroh&s 8, & _,gcrqncnps derivadas del analisis a los
anteproyectos de Reglamentos interiores v Estatutos ‘Organicos de las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica a los enlaces responsables, mediante la asesoria y reuniones de
trabajo, con la finalidad de que el anteproyecto de Reglamento o Estatuto sea de acuerdo al marco legal
de la Administraciéon Publica vigente.

o N -

R

Hi Informar al Director/a de Analisis Normativo y de Organizacion asi como al Director de Desarrollo
Organizacional, las observaciones, recomendaciones y sugerencias derivadas del analisis realizado a los
anteproyectos de Reglamentos Interiores y Estatutos Organicos, a través de presentar |os criterios de los
lineamientos técnico administrativo que se establecen y son utilizados para su andlisis, con la finalidad de
unificar y manifestar el posicionamiento de la Direccién General para la elaboracién e integracion del

anteproyecto.
Formato: Dsscvlpmén y Perfil da Puesto Grupo 1. 5, 6, Tiempo Referencia; DGDO-DDPPIPROT ¥ DEBO-ODPP-PRO1:TOT
Clave: ooDo BOPPPROI-FO01 Revision: 5 . H
Anexo: § DE DES/ oL i
! 3 \\
i i
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO DMA PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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- GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | Paa. 2 de 4
[\VA Verilicar se realicen las adecuaciones segtin las observaciones, recamendaciones y sugerencias dadas a
conocer, mediante revisar los anteproyectos de Reglamentos Inlenore*‘ y Eslatulos Qrganicos que son
presentados por las Secrelarias, Dependencias, y I'_'nlxdadee. de la Admini slrau .Pdlslh‘fa"cnn Ih‘ﬁnnll((adu
de asegurar que se hayan realizado conforme a los linear i pam '1|4
V. Instruir, o en su caso elaborar dictamen de funcionalidad u opinién técn
Reglamentos Interiores y Estalutos Organicos, mediante los formatos y éﬁki
finalidad de que las Sacretarias, Dependencias u Organismos puedan col
publicacién. i
Vi Supervisar el desarrollo de las descripciones y perfiles de puestos requeridas para su ac(uallzaclbn ylo
elaboracién de las Secretarias, Dependencias u Organismos de Ia Admmlqllaclon Puablica, mediante
verificar que estén en armonia de acuerdo a los instrumentos admir o3 y a la r a
establecida por la Direccién General de Desarrollo Orgamzamcnal con Ia finalidad de dar continuidad a
dlrho tramite conforme al procedimiento) aslfablecldo ]
5 RESPONSABILIDADES DEL Pllll:STO ! i
ll Supervlsar que no se con(rnpongan las funciones de los anleproycclos con el marco legal vigente.
Ill. Homeologar los criterios para el an’ﬁllsls de funcionalidad con las Sex‘.v(—*larlus Dependencias y Entidades.
IV. Deternminar las observaciones, recomendamo S y- sugemncias p‘ira la qlal)omclén adecuada de cada uno
de los anteproyectos analizados, o L
V. Fundamentar las observaclones?. .Ju,uuu_- d. ) y suger um_..g emitlidas a cada uno de los
anteproyectos. HH
VI. Expedir correctamente el dictame Iuncmnal correﬁpondlenle de Ios ameproyeclos de los Reglamentos
Interiores.
VIl. Camprobar que se lleve a cabo ul .m"nlﬁls y la dlclammaelcn de las descrlpclones de puesto de acuerdo a
la metodologia establecida por la Dlrecclén Ganeral de Desarrollo Organ‘zaclonnl
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ‘A ADMINISTRATIVO APLICABLE - ! H
Constilucion Politica de los Estadas Unidos Mexicanos.
Constilucién Polllica del Estado Li ‘) s ¥, Soberano de Morelos qué elorma la del Ao de 1888.
Ley General de Responsabilidades Admln[slmlivas A% RA T o\ 3
Ley Organica de la Administracion.Pablica del Eslada Libre y Soberano de Morelos.
= Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
+ Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Puhlica para el Eslado de Morelos y sus Municipios.
+ Ley General de Responsabilidades Adminisirativas para el Estado de Morelos.
Ley de Transparenciay'Accesd a la-Informacién Publica del Eﬁ(ado de Morelos.
Ley de Proteccion de atos Personales en,Puses'én da Sujmos Ol)llgﬂdos de! Es(ado de Morelos.
Codigo de Conducta de 1a;Secretaria de Admlnla(racmn )
Cadigo de Etica de la-Administracion Publica Central. © § . 4
Reglamento Intarior de la Secretaria de Administracion.
Reglamento de la Ley de Transparencia y, Accesg a la Informacion Puablica del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Proteccion de Dalos I?e(sonales emPosesiOn‘&a Sujelos Obligados del Estado de
Morelos.
Manual de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Organizacional,
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Orgnmrmmn,al
Manual de Igualdad de Género e Inclusion. "
Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero
Manual de Gestién de la Calidad.
/ ;(nn 6| E
[Enlgge Jorldiga do In Sacretarin de
Adfninistracion
1%
Formato: Dascripeién y Perfil de Pueste Grupo 1, 5, 6, Tiempa Referencia DGDO-DOPP-PROT Y DGHO-DOPP-PRO1-1T01 -
D (o) i Clo
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FOO1 Revisian: 5 o AL
Anexo: a e
7 .
. . I
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Revision:
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | pag 3de 4
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales: Pt el 2
Disponibilidad de: } e Zeq
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario
1.7.1 Exposicién a Riesgos de Trabajo
Lanloies . e e _Intensidad
Bajo ” WViedio
[Galdas: . i =l B No
Mulilaciones No
Golpas RS - T /No |
otros | - No |
oot g
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE'ACTIVO%' i ;’ r
L e <
R 1 N t
e 4
si X | no l ] | i [t :
] i l‘ 2
En el caso de la Administracion Pl)bllcﬂ .Central, se bhtar"n a lo que esthbh—vra el formato de Resguardo
Personalizado da Activos, emitido por Ila Direccion General de Palnmomo 40 la Secretaria de Administracién,
que sefala las obligaciones de la _p’crsuna ser\udor"z publlc.d titular -del Bue&.lo, como resguardante de los
Activos. i )
i
i
R i ’ 1
i v/“ L]
i b4 7 ' ¥
; i /i 3
{ < - ; ‘
B o]
&5 ' i
Formalto: Descripcién y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DBPP-PRO1'Y DEDO-DDPP-PROTITON 11/
L C i
Clavo: DGDO-DI’)PP)-,PRDLFOM Ruvision: 5 13 mY
Anexo: 4 | B {
)! .
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROT-ITO
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En el caso de Organismos Auxiliares, se estarda a lo establecido por sus disposiciones administrativas
correspondientes.
2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, compelencias y experiencia, necesarios para ocupar@edpuesto.
a. ESCOLARIDAD MiNIMA: i
i or
Licenciatura en Derecho, carrera alin y/o experiencia curricular comprobable!
1
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:!\ 3 c
{
i Administrativas: { :
»  Analisis de proyectos
Interpretacion de informacién
Trabajo orientado a resultados
< Analisis de informacién | |, ; § ,
i Técnicas: i i 1
* Elaboracion de proyecloﬁ,‘l eyas, Rvghmt‘nlo\, y demas di posl lones juridicas en
el ambito de su compnlanch b §
< Actualizacién del acervo Leg-al ivo y Réglaméhiars’ d(- 16
“+ Manejo y control de infar i : l
A :
iii Sociales 4 ; \ ! |
«» Capacidad de asesorar ‘ S s’ ¢ ]
*» Atencion a usuarios i V ¥ i
% Relaciones |merpcmonalef‘s
iv Valores 3 4
“  Eficiencia A
Transparencia . - <
Confidencialidad R 1l R\
Responsabilidad bl
Objetividad
a. AREAS DE EXPERIENCIA: 3 | ANOS DE EXPERIENCIA:
+» Dasarrollo Organizag i i 4 I 12 @
s+ Planeacién estra a ! { | 2 o7 5
* Derecho Administrativo 2
i ) id !
| (
% F 2 ' e oy e = L B
ok Fernano Hemndndez Medina Yashic Eliel Taylor Marias ~Erick Farnando Hernandoz Madina
Diractar Genaral do Desarrollo \ / Director de Analisis Normativo y de DlmctanG'nnsrm do Desarrollo
_Organizacic 3 o 5
Fochn: 24 de noviembre de 2023 Fecha: 24 de noviembra de 2023 Fecha: 24 do noviembre de 2023
Formalto: Descripcion y Perdil de Puesto Grupo 1, 5, 5, Tiempo Referencia: DGPO-ODPP-PROT Y DGDO-DDPP-PROI-ITO
I ¥ O 81 i
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOT Revisién 5
Anexo: 4
|
A Ak !
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDOPDMAPRD‘I Y- DGDO-DMA-PRO1-ITOT |
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision:
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
‘ sRcnETABA On DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Slavm:
A BRI e Revision:
GRUPO 1, 6, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES [Pag. 1de 4
Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas
servidoras pablicas y debera atender a criterios no discrirminatorios.
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Estructuras Organizacionales,
Descripciones y Perfiles de Puestos
Clave del puesto: SA/DGDO/DANO/SEODPP/109-682/AG
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxillar: Secretarfa de Administracion
Subsecretaria/Direccién General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Area/Direcciéon de Are: Dlrecclﬁn de Analisis Normativo y de Organizacion
Subdiraccion /Departamento: N/
Puesto al que reporta: Director/aid
ldentidad de la funciéon: Administ:
1.2 UBICACION DEL PUESTO DE!L ACIONAL:
[ o P | de D s j
i =S A (ORY (. B ¥ |
[ D de y de O ]
ol [ | [ I
o
Dascripciones y Perfiles da Puestos
1.3 PROPOSITO O RAZON DE ssn-nEu_ PUEs’[Q’J ~\.>. - C/) f
las Soli ides de iSm s Unidades Administrativas y/o
Secrstarlas o Dependencias dlL slr? P 5 ’; ump imiento con la actualizacion y/o
elaboracion de las Descripcioneshde- Pue dlé@te‘él & lsa unclonal de las plazas afectadas en la
solicitud, de conformidad con el ordenamlenlo Tegal'gque Io rija, con la finalidad de que estos sean Sptimos
para el cumpllmienlc de sus atribuciones y los criterios de validacién de Ia Direccion General de Desarrollo
Organizacional. =
~:' 11
1.4 FINALIDADES O F, Ngﬂ INC L
1. Evaluar las prcp de Sol ilud.d lcac n de E ;ygt_u |¢:a rec idas de las Unidades
Administrativas ralarlas ‘c——Depe da s, mediante st rev “andlisis funcional, con la
finalidad de que se realice la aplicacion de los movimientos en la basa de datcs una vez autorizados.
1. Elaborar el Dictamen de Funéi“%n%ll}la% de)las~pla ; e.-%g =dfecten conforme a la Solicitud de
Modificaciéon de Estructura Organica de las Unidades Administrativas y/o Secretarfas o Dependencias,
mediante el analisis de las mismas, de acuerdo a la Ley Organica, Reglamento Interior y Manuales
Administrativos vigentes, con la finalidad de enviarlo a autorizacién del titular de la Secretaria de
Administracion.
. Administrar el Sisterna de Estructuras Orgéanicas, mediante verificar la correcta aplicacion de las
modificaciones de Estructura Organica, de las Unidades Administrativas y/o Secretarias o
Dependencias, con la finalidad de tener un control y asegurar la actualizacién de la informacién.
IV. Verificar y cotejar que la Estructura Organica se halla aplicado conforme a id de Mo
de Estructura, mediante |a revision previa de los datos, con [a finalidad de firmar y recabar la firma del
| titular de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
Formalte: Descripcion 4 Perfil de Puosto Grupo 1. 5, 6. Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Cilave: r)t*no GREERA Sl Revisién: 5 f ARIA
Anexa:
i
Af i
| 2
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
Revisién:

ST A 0
AeNE RS e

GRUPOQ 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 2de 4

Supervisar el desarrollo de las descripciones y perfiles de puestos requer\dos\parﬁ su, aqlqaglgqpign, Y/O
minjs

elaboracién de las Secretarias, Dependencias u Organismos de la
verificar que estén alineados a los instrumentos juridicos y adm.
correspondientes, con la finalidad de dar continuidad a dicho tr: i

establecido.

V1. Participar en la actualizacion de los reportes de actividades propios ¢&¢ l£~§ ..H'N‘;”-,? ¥ detEskructﬁras
Organizacionales, Descripciones y Perfiles de Pt mediante Solicifiudés 'Gie fueron
atendidas, con la finalidad de integrar el reporte que compete a Ia Dlreccibn General de Desarrollo

Organizacional.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
L Asegurar que no exista durllcidad de funciones entre Secretarlas. Dependencias y Organismos

Auxiliares
Il.  Asegurar la correcta funcionali dadvdg us['Es\rl.Fl&'ak {bl:g\arilcas.nﬁ l I
Mantener actualizado el Sistema de Estructuras Organicas ds forma oportuna, de conformidad con los

cambios que surjan. A ,..,,.‘
Vigilar la correcta aplicacion de Ias solicltudes de madufcaclon de eslrucluras organicas, en el sistema
)

correspondiente R T 81
Comprobar que se lleve a cabo ‘el anéhsis y 1a dlclammaclén de las descripciones de puesto de

acuerdo a los ordenamientos legales y estructura organica.
VI. Asegurar que se cuente con la informacién precisa comp a la Subdireccién de Estructuras

Organizacionales, Descripciones y Perfiles de Puestcs (—\ j
= i
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL|Y-AD TRA l O APLICABI.I E.d
2+ Constitucion Politica de los dosiUnidos Me nos. [
< Constituciéon Polltica del Estado Il‘st,n: y Sobefal Morelos q e rma la del Ao de 1888.
< Ley general de Transparencid y Accesai@ila rma nfﬁbli\c;a_

i

= |
ﬁf{orﬁ“%ﬁ;ﬁ% Suje 'os Obligados.

10 de Morelos.

2 Ley General de Responsabilidades
%+ Ley General de Proteccion dd Dato
< Ley General de Archivos. ~
2 Ley Organica de la Administradién-Bublica deL

< Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pobllca para el Eslado de Morelcs y sus Municipios.
a 2 =y

% Ley General de ResponsabilidadesAd at
%  Ley de Transpare; cl@ v A’ées ala %ac

s+ Cddigo de Etica y egridag
Administracion Py| lIchs lal"

#+ Codigo de Conducta de la Secretaria de Administraciéon

<> Cédigo de Etica de la Admmistra i(e] lica Central.

< Plan Estatal de Desarrollo 201 ’ﬂ :2 @ 4

< Reglamento Interior de la Sec dm istraci

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

Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado.

Manual de Organizacién de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidon General de Desarrollo Organizacional

Manual de Igualdad de Género e Inclusién.

Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero

*» Manual de Gestion de la Calidad.

Referencia: DGDO-DDPP-PRO1Y. DGDQ-DOPR-PROI-ITOL
; WRIA DE AD

Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 8, Tiempo
D i o
Cilave: DGDO-DOPP¥PRO1-FOO1 Revision: 5 I —
Anexo: 4 ! DHRE
\L
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROT-ITOT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GRUPO 1, 5. 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES

Clave:
Revisién:
Pag. 3ded

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales: ¢ k| ‘I JHe &
Disponibilidad de: = S g

Cambio de domigilio: No

5 o o |q -
Hor;lx(h?: Disponibilidad de horario |, ,ll,la]ar: No

Vo, B arce Mormativo
’// A
W/

&

2 = /
f!{ n Avila Reyes
Quridico’de 1a Secrotaria do

Administracion

ADMINISTRACION

i
=
{

i

i 4 { 3
A 21

Si[XINol I

que sefiala las obligacion
Aclivos. ;X

1.7.1 Exposicién a Riesgos de 'f'i'abn]& Ry TipEn N {37 el
il | /

Lesiones if Bajo i) Alto
Caldas No J=la No
Mutilaciones i No i No
Golpes No No
otros " No B 2 No
o o S N NG .- -

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADG DEACTIVOS: | _ 1,
~ 3 Baky Y 3 vt

En el caso de la Admil1l§!raci6 'Pup!ica Central, sa estara 'a lo que gstablezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos; emitido por la Diréccién General de Patrimonio de la ‘S'ecrelaﬂa de Administracion,
§ yej Ia persona_;servidora p‘L’:})lica. titular del pues}o._comn‘ resguardante de los

74

ADMNHINIST

Formata: Descripcion y Parlil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo
9 o ? .

Referencia:

DGDO-DDPP-PRQ1 Y DGDO-DDPP-PROI-ITOT

Clave: DGDO.DDPPPROIFO0T Rovision: 5
Anexo: 4
A\
A - |
UALES I\
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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DESCRIPCION Y PERFIL

GRUPO 1. 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES

DE PUESTO

Pag. Aded

correspondientes.

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo establecido por sus disposiciones administrativas

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, compelencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.

ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobat

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:

i Administrativas:
< Analisis de proyectos
Desarrollo e Implementacién de proyectos
“+ Manejo de Reuniones dé Trabajo =
< Organizacién J i [ | 0

i Técnicas:

B

Analisis e interpretacion de‘la informacién en estudios de eyz

1
, procedimientos y métodos

de

*+ Estudio y evaluaciéon (Ie eslruolura_. de orgar
trabajo Y BIBeY
«+ Desarrollo de progmmas y, proyeclos ¥

iii _ Sociales 1| i
Comunicacién asertiva F
Manejo y solucién de conﬂnckss r
Atencién a usuarios it S
Relaciones mlerpersonalas >
Adaplabilidad al cambio | f -
Objetividad ¥l ¢ §
Alencion a usuarios | =

Valoms
Legalidad
Eficiencia
Objetividad | 3
Profesionalismo 7B 3 i
Trabajo en rsd ¢ 1 i

iv

AREAS DE EXPER!ENdIA

c.

*+ Desarrollo Organizacional. . 20 v

» Administracién de estructuras organicas ¢

» Planeacion estratégica

<+ Disefio y mejora de procesos administrativos

/4 f

L AROS DE EXPERIENGIA:

), .sistemi;
t

)

)

. A —
Elabors

Erick Fernand6 Hermandez Madina i
Director General de Dasarrailo l

" - /
= T ——
nrsn‘éfﬁﬁo} Marias

Dlreuor (In l\n&llﬁls Normativo y de

/
Erick Fernando Hemandez Medina
Diractor General de Desarrollo

o

Facha: 24 de noviembre de 2023 ] Facha: 24 de ngviembre

de 2023 Fecha: 24 de noviembre de 2023

Formato: Descripcion y Pulﬁl de Pueslo Grupo 1, 5, 6, Tiempa

D
Clave: DGDO DD”P PROI FOO01

Anexo:

Referencia:

Revision: 5

DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PROI-ITO1

EFPAI

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Referencia:

Formato: Manual de Organizacion
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO — —
Revisién:
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | Pag. 1 de 5
Nota: La presente descripcién y perfil de puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Técnico Profesional
Clave del puesto: SA/IDGDO/DANO/109-1086/AG
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Adntinistracion
Subsccretaria/Direccién General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Arcal/Direccién de Area: Direccién de Anélisis Normauvo y de Organizacion
Subdirecciéon/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Direclor /a:de Anallsls.Normallvo y de Organlzacnbn
Identidad de la funcién: Admlmslra' on General ” sy i
£y |
12 UBICACION DEL PUESTO DE'\’TR_O DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
r b v |8
i 8 < s A FERTRY R,
Director/a General de Desarrollo
rganizacional
=% T E
[ Director/a de Andlisis Normativo y de
Organizacién
=3 T
[ Técnico Profesional ]
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER&DEL "UESTO s 301 ¢ 4
Atender el seguimiento referente al proceso de actuallzaclan y/o elaboraclfm de las descripciones y
perfiles de puesto, nombramientos por tiempo delermmado y prestaclﬁn de servicios profesionales que son
remitidos por parte de las Secrelarias, Deper s) de la Administracién Publica y
Organismos Auxiliares, medlante la revision y consulla de Ias scllcnludos lngresadus determinando la linea
a seguir de acuerdo a.cada sollcl(ud eniespecifico, ala normativa aphcable y con base en los lineamientos
establecidos por [a Direccién’, General de Desarrollo Ordanizacional,’ con la finalidad de que las
dependenc»as cuenten con sus instrumentos administrativos debidamente documentados para emilir las
Vi iones correspor
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL puEqu: 5 281 &7 EN,
§ . +
1. Revisar la emision de los dictamenes técnicos funcionales derivados de la revision de las descripciones y
perfiles de puesto, nombramiento por tiempo determinado y prestacién de servicios profesionales
solicitados por las Secretarias, Dependencias de la Administracién Publica Central y Organismos
Auxiliares, mediante verificar que la documentacién recibida cumpla con los requisitos solicitados para su
seguimiento por parte de la Direccidon de Analisis Normativo y de Organizacién y en seguimiento a la
normativa aplicable, con la finalidad de que las unidades administralivas cuenten con las descripciones de
pueslo aprobadas en tiempo y forma para realizar los movimientos correspondientes.
Formato: Dascripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITD1
C y O il
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revisién: s
Anexo: 4
i
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Revision:
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1. Eslablecer la programacion de asesorias y difusion a los enlaces de las Secretarias, Dependencias y
Organismos del Poder Ejecutivo, para la elaboracion de los anteproyectos de descripciones y perfiles de
puesto, mediante la formulacién de los métodos y cronogramas de trabajo 3 orfentacion en« la
aplicacién de la metodologia, analisis funcional y el procedimiento establec) finalidad: dg dar a

conocer los criterios a considerar para la documentacion de descripciones ¥ perﬁlek"de*pueslo\'dé lasl

estructuras organicas vigentes y que las dependencias se encuentren en de: z:onlmu
geslion de los demas instrumentos administrativos correspondientes a la Dit es rtollb
Organizacional. " {
¥ i
n. Atender el seguimiento de las propuestas de creacién, supresiones parciales o totales’ de plazas que son
solicitadas por las Secretarlas, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, mediante verificar

se proporcione asesorfa en base a la normativa aplicable y en seguimiento a los movimientos de estructura
propuestos, con la finalidad de que se documenten de manera funcional y de acuerdo a las necesidades

requeridas por las dependencias.

ién de descripciones y perfiles de
rpara el analisis, interpretaciéon y
perllles de puestgs; asl como la 1nl racibn de los ca(élogos de pueslos,
s efici entes de revtslén .con. la |. 8d de proporcionar instrumentos de
1a ‘détual o5n'de T iétodbs trabajo del Departamenio de

| |

riel proredlm hlo de Anaflsls y /\utorlz

. Formular propueslas de mejora e
1eés de la melc y crité rl?

Puesto, mediante realizar adect
elaboracion de las descripciones Y
imparticion de asesorias y métodr{
forma sistemalica y estructurada pa a
Descripciones y Perfiles de Pues! (c.x %

iZad \, a las desgcripciones y perfiles de puesto, asl como
ientes a cada dep cia del Poder
enerada, con la finalidad de contar
rdn cada dependencia del Poder

V. Elaborar los informes derivados pel a!‘-‘enlisis T
revisar los reportes de descripciones les de' puesto corresp {t=3
Ejecutivo, mediante la comprobaclon.y/o integracién.de la informacionig

con un control de la informacién ,y dar a conocer ‘el estatus que gu

Ejecutivo para Ia toma de decisio

I Garanlizar que las Secretarias, De dende ias.y' Ehudades dd la’ Ad}nlni( (racibn Publica Estatal cuenten con
un documento de consulta para realizar las' (Uncidnes del ﬁUeslo B "4

1.5 RESPONSABILIDADES DEL

Vigilar que se brinde la correclta informacién a las Dependenc:as del Poder Ejecutivo acerca del proceso de
elaboraciéon de las desrnpclonf-s y porllleﬁ de pucslo
's i "';“v Snci y. Organismos del Poder

n. Garantizar que se bn'lden s
Ejeculivo para la documenl,ambn de descrlpclones Y perfiles de pueslo. i ¥5)

Evaluar el cumplimiento de la metodologla y lineamientos establecidos para la elaboracién de descripciones
y perfiles de pueslo. WA ,l

) 5
Asegurar que los reportes y validaciones de descnpclones y perﬂes de puesto se enlreguen en tiempo y

forma.
MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

++ Constilucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Eslado Libre y Soberano del Estado de Morelos que Reforma la del Aiio de 1888.

«» Ley General de Respor dmir
+  Ley Orgénica de la Administracion, Publica del Eslado Libre y Soberano de Morelos.

«+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
DGDO-DDPP-PROT ¥ DGDO-DDPP-PROTTOT

Formato: Descrlpcxdn y Fellll de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Relerencia:

Cilave: DGI)O DDPP PR01 -FOO01
Anexo:

Revision:

DGDO DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-| PRO1 |T01

Formato: Manual de Organizacion Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision:
3
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
’ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO -
Revision:
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | pag. 3 de 5
*» lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica del Estado de Morelo ""v“r sl
“ Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos. | or
«+ Céddigo de Conducta de la Secretaria de Administracion. / r
*+ Codigo de Etica de la Administracion Publica Central ! 4 |
-» Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion. 2% [
“+ Reglamento de de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion F‘ublxcérdet Esladmdemele& |
< Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetof Oifigades det Estado dp
Morelos.
“+ Manual de Organizacion de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
“ Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
<+ Manual de Gestion de la Calidad. /
Vo Bo/Marca Narmativo
7N )
i o ; | . Wy &/
H s 7 la”/ -
i 4 Vi
"F/ ‘\ anéNAvlln Reyas
3 n,./:cu[lmmlco de la Secretaria do
=i i Adsiinistracion
/ LIt v \
4]
g 5 3 CONDICIONES Y RIESGOS DE‘] TRABAJO I '
Generales: '
Disponibilidad de: i !
Cambio de domicilio: No HA al‘lo' Dlsponlbllldad de Horanos 2 )\,Il‘ jar: No
i 1
e i metl . |}
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO' . ' vibisd 7
o A Frecuencia
s, 3 Bajo Medio . Alto
Caidas INA VBl &f sig) i No i 14 < No
Mutilaciones | | 1 Si. - ! No | No; 3
Golpes gy Si No o No
Otros _Si . No gl . No
Z U H = oo B ?
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
si X ] wo I ]
En el caso de la Administracién Publica Central, se estara a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Aclivos, emitido por la Direccion General de Patrimonio de la Secretarfa de Administracion,
que sefala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como resguardante de los
Activos.
Formato: Descripcién y Pefil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1 ]
0 y il
Ciave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revislon: 5
Anexo: 4 i
{
| pEPAI | |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROT=ITOT ~
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GRUPO 1, 5, 6. TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES

Clave:

Revisién:
Pag. 4.de 5

correspondientes
2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puersg

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

cia curricular bable

% Licenciatlura en Administracion, carrera afin y/o

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

P!

b.

i Administrativas:
*+  Analisis e interpretacidn de la informacién
2+ Calidad en el servicio & |
i it
1l \

Toma de decisiones CllECS - LA H y |
+  Trabajo bajo presion . ’
Técnicas:

Facilidad de expresion oral y-escrita

Analisis de descripciones de pues(os,

Técnicas para la elaboracion de dPscnpcloneq 4 perh
«* Analisis de estructuras organlrlclona|es 2 : s
Sociales: e i “ y $
Trabajo en equipo I A
Adaptabilidad al cambio # i
Relaciones lnlerparsonale}s & Fi

iii

Comunicacién asertiva

Empatia
Valores: 2
Honestidad ile ' Es Y 49
Eficiencia i | : -
Imparcialidad AR £ 1 7 s 4
Legalidad 3 ! 22
s+  Comunicaciéon asertiva

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

“»  Administracion
«» Desarrollo Orgnmzaclonsl X 8N it "
« Estructuras Organizacionales =

=+ Perfiles de Pueslo

=+ Manuales Administrativos

En el caso de Organismos Auxiliares, se estarad a lo establecido por sus disposiciones administrativas

(=
Erick Fernando Hermandez Medina Yashir Eliel Thylor Marias

Director General de Dasarrollo
Organizacional

y do

Eack Fernondo Hernandez Medina
Director General de Desarrollo

Organizacional

\X Di tor de Analigis

Orgapizacién
Fecha: 24 de noviembra de 2023

Facha: 24 de noviembre de 2023

Facha: 24 de noviembre de 2023 ACI

Formato: Dascripcion y Perlil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia:

Clave: Revisién: 5

D ¥
DGDO-DDPP-PRO1-FO01
Anexo: 4

DGDO-DDPP-|

PRO1;Y DGDO-DDPP-PROT-ITO1

} Ot

Referencia:

Manual de Organizacion
Revision:

DGDO-DMA-PRO1-FOO01
3

Formato:
Clave:
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DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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XIV. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo
Organizacional

Directo:
777329 23 62

Extensiones: 1249 y 1250

Edificio Bellavista nimero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Pablo Mauro Castro
Jefe de Departamento de Gestidn

Directo:
777329 23 62

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,

Extensiones: 1250

Administrativa Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Rocio Margarita Valenzuela \ | 4 NI Dlrecto
Directora de Calidad y Procesos 777329 23.62-
Institucionales Extension: 2005

¢ LDifelte: ~__, || Edificio Bellavista numero 7, 2°
777329 23 62 | . | | piso, jardin Juarez, despachos 121

Extensiones: 2506 | |Y 124, colonia Centro,
Tl ) ] Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

7 birecto‘ ‘ _< | Edificio Bellavista nuamero 7, 2°
g g piso, jardin Juarez, despachos 121
EZ(t7732'? 231 ggo y 124, colonia Centro,

v‘evnsmn. § (s Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Alba Berenice Garcia Robles .
Subdirectora de Calidad y Segmmlento

Carlos Enrique Olivares Paredes |
Jefe de Departamento de Manuales
Administrativos

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
~ 7| Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Maria Belem Bustamante Guémez 8 ; 2 ’ Directo: )
Jefa de Departamento de Igualdad de 4 r = 777329 2362
Género e Inclusion { J ? 4 Extensién' 201 01 A

Directo: Edificio Bellavista numero 7, 2°
4 piso, jardin Juarez, despachos 121

E7t773?§2‘32’%?10 y 124, colonia Centro,

Fisnsi :n. i Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Vacante X
Jefe de Departamento de' Calidad

-— \Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Yashir Eliel Taylor Marfas Directo:
Director de Analisis Normativo y de 777329 23 62
Extensién: 1382

Organizacion " i @ \ )
i N . 8 8 i/

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Directo:
7773292362

Técnico Profesional
Extension: 1258

i
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XIV. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Cristina Gonzalez Sanchez

Subdirectora de Reglamentos
Organizacionales, Descripciones y Perfiles
de Puestos

Directo:
777329 23 62
Extension: 1381

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Francisco Javier Cruz Garcia
Jefe de Departamento de Descripciones y
Perfiles de Puestos A

Directo:
777329 23 62
Extension: 1258

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Francisco Edmundo Rodriguez Laos————
Subdirector de Estructuras
Organizacionales, Descripciones y Perflles
de Puestos

+ Directo:
77732923 62
Extension: 1262

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Alejandra Mendoza Fuentes
Jefa de Departamento de Descrlpctones y
Perfiles de Puesto B

\

Directo:
L 77732923 62
Extension: 1258

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
Yy 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

]
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XV. COLABORACION

Nombre y puesto de las personas servidoras

publicas colaboradoras

F(‘rma

7

Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Alba Berenice Garcia Robles
Subdirectora de Calidad y Seguimiento

Carlos Enrique Olivares Paredes {1
Jefe de Departamento de Manuales Administrativos

Lizette Ramirez Peralta
Profesional Ejecutivo D
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