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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Se considera autorizado el Manual,
presente hoja de autorizacion.

Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Intericr de la Secretaria
de Administracion vigente.

y Vlllegas
Administraciéon

/ VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacion: 10 de julio del 2023

Niimero de paginas: 71
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Este documento sirve para:
e Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
e Establecer los niveles jerarquicos;
e Indicar las funciones de las areas constilutivas;
e Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
® Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
° Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.
El Manual de Organizaciones una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Oficina del Secretario de Administracion coadyuvando al logro eficaz y eficiente
de sus objetivos. Este Manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacion,
introduccion, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo, atribuciones, misiéon y vision,
estructura organica, organigrama, funciones principales, descripciones y perfiles de puesto, directorio y
colaboracion.
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

No. Pag. (s). i z &
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motlv?ﬁc’jel Cambio {:,G,Cha de Vlgencna
00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacion a la
metodologla actual. Actualizacion de la
01 Todas Nota: Los manuales de organizacion contaran 30/octubre/2020
5 mig e 3 metodologia
con un apartado de emisién y revisiéon para su
mejor control y comenzaran con la revision 01.
IActualizacion del manual derivado de Ia
modificacion de estructura de la Oficina del . v b s e
92 kodas Secretario de Administracion realizada mediante Actualizecion 10/julio/2023
movimiento 016-2022.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

2. La Oficina del Secretario de Administracion.

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electréonico “manuales.morelos.gob.mx”.
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Vi.- ANTECEDENTES

El 29 de septiembre del afo 2000, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4079, fue publicada la Ley
Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, en la cual, se contempl6 dentro de su estructura
organica, a la Oficialfa Mayor; dependencia de la Administracion Publica Central que, en razéon de su ambito
de competencia, fue dotada de facultades en materia de administracion de recursos humanos, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicios generales, organizacion y patrimonio de la
Administraciéon Publica Central.

El 31 de diciembre del afio 2000, fue publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4096, el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, que para el despacho de los asuntos de su competencia, contaba
con la Direcciéon General de Administracion y Desarrollo de Personal; Direccién General de Recursos
Materiales y Control Patrimonial; Direccion General de Servicios; Direccion General de Control del Gasto
Administrativo; Direcciéon General de Desarrollo Organizacional; Direccion General de Mantenimiento
Vehicular y Sefalamiento de Inmuebles; y Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo.

Es asi que, derivado de la evoluciéon natural y progresiva de las instituciones publicas, tanto en sus
atribuciones, objetivos, alcances y metas, cuyos cambios se han visto reflejados en diversos ordenamientos
federales y estatales, con el correr del tiempo, se tornd indispensable armonizar las disposiciones
reglamentarias y realizar las adecuaciones pertinentes a la normalividad, atendiendo asi mismo, a las distintas
necesidades y circunstancias de la sociedad morelense. Es por lo cual, la entonces Oficialia Mayor, ha
presentado distintas adecuaciones que van desde su denominacion, sin dejar de ser una Dependencia, hasta
cambios estructurales, asi como en sus funciones y procedimientos al interior, guardando en todo momento
congruencia con la naturaleza de su funcién sustantiva.

Tales adecuaciones normativas, fueron debidamente revisadas, sancionadas y publicadas en su momento,
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, con los numeros: 4224, de fecha 4 de diciembre a¢ 2002; 4484, de
fecha 27 de septiembre de 2006; 4629, de fecha 23 de julio de 2008; 4720, de fecha 26 de junio del 2009;
4758, de fecha 09 de diciembre del 2009; 4925, de fecha 12 de octubre de 2011; 4991, de fecha 27 de junio
de 2012; 5030, de fecha 28 de septiembre del 2012; 5054, 5054, de fecha 02 de enero del afio 2013; 5234,
5243, de fecha 10 de diciembre de 2014; y 5281 de fecha 22 de abril del 2015

El 22 de abril del 2015 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5281 se publicé el Reglamento Interior
de la Secretaria de Administracién donde esta dependencia, cuenta para el despacho de los asuntos de su
competencia, con las unidades administrativas siguientes: Secretaria Técnica, Direccion General de Recursos
Humanos, Unidad de Procesos para la Adjudicacién de Contratos, Direccién General de Patrimonio, Direccion
General de Servicios, Direcciéon General de Desarrollo Organizacional, Direccién General de Soporte de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccion General de Gestion Administrativa Institucional,
Unidad de Enlace Financiero Administrativo, y Unidad de Enlace Juridico.

El 05 de diciembre del 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5655 el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracién,teniendo por objeto definir la estruclura organica de la Secretaria
de Administracion y precisar las atribuciones que le corresponden a cada una de sus unidades administrativas
para el correcto despacho de los asuntos de su competencia, con el fin de que el servicio que presta sea
oportuno y de calidad, ademas de lograr el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles, con base en la normativa aplicable. Dicho Reglamento en su disposicion tercera
transitoria, abroga el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado el dia 22 de abril de

2015.

El 28 de noviembre de 2022, se autorizé la modificacion de estructura organica de Iaerl&lqa ﬂ"i‘ Se et:fmo de
Administracion, con numero de movimiento DGDO-EA-016-2022. = ADMIN
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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 afo de 1888

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

LLey General de Archivos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Expropiacion

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

L.ey Sobre el Contrato de Seguro

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion P2litica de los
Estados Unidos Mexicanos

Ley del Seguro Social

Estatales:

Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Plblica para el Estado de Morelos y sus
Municipios

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

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

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

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

Ley General de Bienes del Estado de Morelos SECRE TARIA DE ADMINISTRACGICN
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion dg-,Serv](;lo‘ﬁ, RERAL .}
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos DE DESA¥ SIONAL
Ley Estatal de Planeaciéon 1 i o P
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos r\; I ' } b j gm;
Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos &
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Vil.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

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

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

Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

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

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Morelos

Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el Estado de Morelos

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos

Ley de Beneficios, Estimulos y Recompensas a los Veteranos de la Revolucién en el Estado
de Morelos

Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminaciéon en el Estado de Morelos

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

Cédigos:

Federales:

Cdédigo Fiscal de la Federacion

Codigo Civil Federal

Estatales:

Cédigo Fiscal para el Estado Morelos

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo de Etica de la Administracién Publica Estatal

Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion

Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:

Federales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacion

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 SECRETARIA DE Ar B

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelésry‘sés‘mﬁtcibfﬁgﬂ"_' RAC

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gbp"emé’ del ‘Estadordent |

Morelos i ARROLLO ORGANIZACIONAL ‘
f

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion ?ﬁbljea d? Ed.?d‘ﬂdfg“n’f
Morelos NV IOMA LI
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VIl.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
4.1.2.6. Reglamento Interior la Secretaria de Administraciéon
4.1.2.7. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Admlnlstrauén Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
4.1.2.8. Reglamento de la Ley de Firma Electréonica del Estado Libre y Soberano de Morelos
4.9:2.9: Reglamento de la Comisiéon de Avaltios de Bienes Eslatales
4.2. Decretos:
4.2.1 Decreto por el que se declara que los bienes inmuebles denominados “Palacio de Gobierno”
y “Plaza de Armas” forman parte del dominio publico del Estado de Morelos y se establecen
sus reglas de aprovechamiento
4.2.2. Decreto que establece las disposiciones de austeridad de gasto publico para la
Administracion Publica del Estado de Morelos
4.2.3. Decreto por el que se establecen las medidas extraordinarias de racionalidad y austeridad
en la administracion publica estatal que permitiran hacer frente a la atencion de la
contingencia sanitaria en el Estado de Morelos
4.3. Acuerdos:
4.3.1. Estatales:
4.3.11 Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los Organismos Auxiliares que
integran la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Morelos
4.3.1.2. Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleados en el Proceso Administrativo
de Entrega-Recepcion por lo que se refiere a la Administracion Publica Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos
4.3.1.3. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Administracion
4.3.1.4. Acuerdo por el que se Establecen los lineamientos para la Celebracion de Sesiones de los
Distintos Organos Colegiados que acttan y participan en la Administracién Publica del Estado
de Morelos
4.3.1.5. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las areas Coordinadoras de Archivo de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal del Estado de
Morelos
4.4. Programas:
4.4.1. Federales:
4.4.1.1 Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica, 2019-2024
4.4.2. Estatales:
4.4.2.1. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos
5. MANUALES:
5.1 Estatales:
5:1.1 Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Administracion
5:1.2 Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Administracion
51.3 Manual de Gestion de la Calidad
5.1.4 Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de género
54.5 Manual de igualdad de Género e Inclusiéon
6. LINEAMIENTOS: SECRETARIA DE ADMH‘\H"TR/‘"N)\!
B:1. Estatales: f Fccion GENERAL  §
6:71:1 Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos DE DE ROLLO ORGANIZACIONAL g
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VIl.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

6.1.2. Lineamientos que establecen el Procedimiento de verificacion y seguimiento del
cumplimiento de las obligaciones de lransparencia, comunes y especificas, que deben
publicar y actualizar los sujetos obligados de la Ley de transparencia y Acceso a la
informacion ptiblica del Estado de Morelos en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia

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

6.1.4. Lineamientos Generales para la Gestién y uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones en la administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

7, GUIAS/CATALOGOS:

4% 8 Guias:

7.4 Estatales:

8:1:1.3. Guia préactica para la elaboracion y/o actualizacion de Manuales Administrativos.

8. OTROS

8.1 Federales:

8.2. Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Morelos.

B2 Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y sus respectivos anexos.

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.
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Vill.- ATRIBUCIONES

De conformidad con la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niimero 5641 con fecha 04 de octubre de 2018, se lienen

las siguientes atribuciones:

Articulo 13.- Las personas titulares de las dependencias senaladas en el articulo 9 de la presente Ley,
cuentan con las siguientes atribuciones genéricas:

I Acordar con el Gobernador del Eslado el despacho de los asuntos encomendados a las Secretarias
y Dependencias a su cargo y a los Organismos sectorizados a su ambito, asi como recibir en acuerdo
a los servidores publicos que les estén subordinados, conforme a los reglamantos interiores,
manuales administrativos, circulares y demas disposiciones que expida el Gobernador del Estado;

1. Elaborar y someter, respecto de los asuntos de su competencia y una vez revisados por la Consejeria
Juridica, a la aprobacion del Gobernador del Estado los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decrelos, acuerdos y circulares, vigilando su estricto cumplimiento;

1. Suscribir los decretos, acuerdos, reglamenlos y demas disposiciones de caracter general que expida
el Gobernador del Estado, en materia de su competencia;

V. Elaborar los programas sectoriales y las politicas relativas a los ambitos de su competencia, para su
inclusién en el Plan Estatal de Desarrollo;

V. Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los érganos
administrativos adscritos a su ambito, conforme a los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y
del Plan Estatal de Desarrollo; asi como coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales
y anteproyectos de presupuesto que les correspondan; asimismo, establecer y preservar el sistema
de control interno requerido para el logro de los objetivos y metas;

VI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como celebrar, otorgar y
suscribir los contratos, convenios, escrituras publicas, poderes notariales y demas actos juridicos de
caracter administrativo o de cualquier otra indole dentro del ambito de su competencia, necesarios
para el ejercicio de sus funciones y, en su caso, de las unidades administrativas y o6rganos
desconcentrados que les estén adscritos. También podran suscribir aquellos que les sean sefalados
por delegacion o les correspondan por suplencia. El Gobernador del Estado podra ampliar o limitar el
ejercicio de las facultades a que se refiere esta fraccion;

VII. Realizar las acciones que en materia de contabilidad gubernamental le correspondan y disponer la
preservacion de los documentos inherentes, en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas que resulten aplicables;

VIIIL. Ejercer las atribuciones derivadas de los instrumentos que, en las materias de su competencia,
celebre el Gobierno del Estado;

IX. Dar asesoria a los ayuntamientos de la entidad en el ambito de su competencia, cuando asi lo
soliciten;

X. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos
que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les estén subordinados;

XI. Tramitar y resolver los recursos administrativos que en el ambito de su competencia les sean
interpuestos;

XII. Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria del Estado, vigilando que las Dependencias y
Organismos que les estén adscritos o sectorizados, cumplan con las metas y objetivos de sus
respeclivos programas y se ajusten a los presupuestos autorizados;

Xl Apoyar al Gobernador del Estado en la planeacion, conduccién, coordinacion, vigilancia y evaluacion
del desarrollo de las entidades paraestatales que les sean sectorizadas, en congruencia con el Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y los deméas programas que deriven de éstos;

XIV. En los juicios de amparo, el Gobernador del Estado podra ser represej
Dependencia a la que el asunto corresponda, segun la distribucion de cofi
contencioso-administrativos, los titulares de las Dependencias contestaran|la demanda
representacion del Gobernador del Estado, sin perjuicio de las atribuciones jrfieféntesd
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XV.

XVI.

XVII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XVIII.

XXII.

XXIV.

Viil.- ATRIBUCIONES

Comparecer ante el Congreso del Estado en los casos previstos por la Constitucion, asi como en la
legislacion aplicable, acudiendo a las sesiones del Congreso cuando se discuta una ley o se estudie
un asunto concerniente a las materias de su competencia;

Proponer, formular y emplear las medidas de modernizacién, simplificacion y desregulacion
administrativa, entre las que se incluya el desarrollo de sistemas de orientacion telefénica y presencia
en portales de Internet; podran asimismo habilitar la apertura de cuentas oficiales en redes sociales
de la Internet, a efecto de difundir la informacién relativa a los tramites y servicios administrativos que
les sean propios;

Implementar bases de datos e informacién, que permitan la comunicaciéon entre las diferentes
instancias de gobierno y la poblacion, a efecto de proporcionar acceso a los tramites y servicios
administrativos, de manera digital y remota, mejorando con ello la transparencia y la rendicion de
cuentas;

Administrar, de manera racional, eficiente y eficaz, los recursos destinados al cumplimiento de sus
fines;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas relativas al ambito de su competencia e imponer
las sanciones administrativas que correspondan, de acuerdo con la normativa aplicable;
Representar al Gobernador del Estado en el ambito de sus atribuciones, asi como desempenar las
comisiones y funciones especiales que le confiera el mismo;

Designar al personal de la Secretaria o Dependencia que conforme a las leyes y lineamientos le
corresponda y, en su caso, firmar sus nombramientos, con la participacién que corresponda a la
Secretaria de Administracién; asi como determinar el cese de los efectos de sus nombramientos
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Asistir al Gobernador en la celebracién de acuerdos, convenios y otros ordenamientos en la materia
de su competencia;

Aprobar los manuales administrativos en apego a la metodologia establecida y promover su
publicacién en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, érgano de difusién del Gobierno del Estado de
Morelos, y

Las demas que le confieran las leyes, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que les resulten
compatibles conforme a sus objetivos para su mejor desarrollo.
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IX.- MISION Y VISION
MISION
Establecer politicas publicas que permitan el funcionamiento de una administracion publica eficiente, que
respete los derechos humanos, la igualdad e inclusion laboral y no discriminacién de género, en un marco de
transparencia en el manejo de los recursos y rendicion de cuentas.
VISION
Garantizar una administracién publica estatal articulada, multidimensional basada en principios de
simplificacion, transparencia, austeridad, eficiencia e imparcialidad en el ejercicio de los recursos humanos,
maleriales y tecnoldgicos.
Reviso:
Fecha de actualizacién: 30 de oclubre del 2020.
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XlIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:

Secretario de Administracion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:

Oficina del Secretario de Administracion

Nivel:

103

NiUmero de plaza:

10

Jefe inmediato:

Gobernador Constitucional

Personal a su cargo:

Secretario Particular 1

Secretario Técnico 1

Enlace Juridico 1

Funciones Principales:

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Periddico Oficial

“Tierra y Libertad” niumero 5655 Primera Seccion de fecha 05 de diciembre de 2018, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo B. El Secretario tendra, ademas de las atribuciones que le confiere la normativa, las cuales ejercera

conforme a las necesidades del servicio, las que a continuacién se sefalan:

l. Someter a la consideracion del Gobernador los asuntos encomendados;

1. Fijar las politicas y directrices al interior de la Secretaria, para el cumplimiento de las atribuciones
conferidas;

1. Vigilar la administracion de los almacenes generales de la Administracion Publica Central, y
determinar los criterios y politicas a seguir para que las Secretarias y Dependencias realicen el
manejo de sus inventarios y los mantengan actualizados;

V. Representar el interés de la Administracion Publica Central en materia de bienes inmuebles;

V. Instrumentar la politica de administracion, registro y control de aprovechamientos especiales sobre
los bienes de uso comtin, conforme la normativa aplicable;

VI. Verificar que las propuestas de modificacion de estructuras administrativas y plantillas de personal
sean acordes a las necesidades de la Administracion Publica Central;

VII. Dirigir el sistema de administracion, registro y control de bienes que posea o reciba el Gobierno del
Estado, en uso o bajo cualquier otra figura juridica;

VI Autorizar la propuesta de las estrategias de comunicaciones, telecomunicaciones vy telefonia de la
Administracién Publica Central; sin perjuicio de la coordinacion y control de los sistemas de
radiocomunicacion y de comunicacion que le corresponda a la Secretaria de Gobierno o la Comision
Estatal de Seguridad Publica, en el ambito de sus respectivas competencias;

IX. Fijar las politicas del control del gasto administrativo de la Administracion Publica Central, asi como
los sistemas para su asignacion, ejecucion, control y evaluacion;

X. Dirigir, controlar y, en su caso, adscribir, jerarquica y funcionalmente, a Ia5r UEF?\ ryMaSJURﬁhWW' ﬂ'
ambito de su competencia; ¥ —

XI. Emitir los lineamientos correspondientes al servicio del Jardin de Nifos de %u adscrlpcm&n )da\aﬁuerdf.}‘, AL %
a los ordenamientos aplicables; e 3

XIL. Asesorar al Gobernador en la elaboracion de convenios que celebre con ia‘l-?eﬁferamén. étres gstadgp
y los Ayuntamientos, en el ambito de su competencia; | bEes

) ARTAMENTO DE MANU/
L _ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1- 1ITo1

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO1 Revision:

Anexo: 3

5 17 de 72
Aprobacion 2023/07/10
Publicacién 2023/12/27
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6266 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion.

&

1LVT-SAVW/

e

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direcciéon General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto original

000GC1Y

>0\ i CR AR
/~ ' AL TRAGION

Clave: SA-OSA-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02

Pag. 17 de 71

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Xlil.- FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir los asuntos de orden administrativo que competan a la Secretaria y vigilar la administracion
racional, eficiente y eficaz de los recursos destinados a la Secretaria para el cumplimiento de los
fines;

Designar al personal de la Secretaria que conforme a la normativa le corresponda y, en su caso,
firmar sus nombramientos; asi como determinar el cese de los efeclos de sus nombramientos
conforme a la normativa aplicable;

Aprobar el anteproyeclo de Presupuesto de Egresos de la Secretaria, los proyectos estratégicos y los
programas operativos anuales;

Gestionar la donacion, asignacion, administracion o cualquier otra figura juridica mediante la cual
pueda recibir bienes a favor del Gobierno del Estado, y

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o aplicacion de este Reglamento.

De las atribuciones antes enlistadas, el Secretario podra solamente delegar en sus subalternos las previstas
en las fracciones I, V, VI, VIII, IX, X, Xll, XV y XVI, mismas que se realizaran mediante oficio o acuerdo
expedido por el Secretario, que debera ser publicado en el érgano oficial de difusion del Gobierno del Estado,
cuando se traten de atribuciones cuyo ejercicio trascienda la esfera juridica de los gobernados.

Los servidores publicos con facultades delegadas, seran responsables por los actos que realicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado y cumpliendo las
disposiciones legales.
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Enlace Juridico
Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Administracion
Nivel:
106
Numero de plaza:
1376
Jefe inmediato:
Secretario de Administracion
Personal a su cargo:
Técnico Juridico 4
Auxiliar de Contabilidad 1
Director de Contencioso Administrativo 1
Director de Convenios y Contratos 1
Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” numero 5655 Primera Seccion de fecha 05 de diciembre de 2018, se tienen las siguientes
funciones principales:
Articulo 20. La Secretaria contara con una UEJ, la que estara a cargo de una persona titular, misma que
tendra el nivel autorizado por la unidad administrativa competente y quien para el cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara del personal autorizado conforme a sus Manuales Administrativos y la suficiencia
presupuestaria aprobada. La estructura, funcionalidad, nivel y categoria de los servidores publicos de la UEJ
no podran ser modificados ni alterados en ningtin caso ni bajo ninguna circunstancia, sin gue medie opinion
de la Consejeria Juridica, asi como la autorizacién de las unidades administrativas competentes.
Articulo 21. Los servidores publicos que integren la UEJ participaran y atenderan asuntos, sesiones,
reuniones o aclividad analoga, exclusivamente de indole juridico.
Articulo 22. La UEJ para el cumplimiento de las atribuciones a su cargo por virtud del presente ordenamiento,
en todo caso, debera atender, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamientos o encomiendas que
establezca, expida o instruya la Consejeria Juridica; so pena de la responsabilidad administrativa, laboral o
de cualquier otra naturaleza que, en términos de la normativa, le resulte atribuible.
Articulo 23. Al titular de la UEJ le corresponden las alribuciones especificas siguientes:
|. Mantener estrecha vinculaciéon, comunicacion y coordinacién con la Consejeria Juridica para la gestion de
los asuntos que requieran de su intervencion;
II. Asesorar al Secretario respecto de los asuntos a tratar en las sesiones de los 6rganos colegiados en los
que participe;
I1l. Elaborar los proyectos de instrumentos, ordenamientos, actos o documentos juridicos 'cémpetencialde Ta /=
Secretaria y que deban ser expedidos o firmados por el Gobernador, para somélerlos a la revisign de la
Consejeria Juridica, conforme a los lineamientos y politicas que establezca esta l'JIti,'na akefecte;1LO ORGANIZACIONAL |
| s =y y n g“‘ o~ |
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I\VV. Gestionar la firma de los instrumentos, ordenamientos o actos juridicos relativos a la Secretaria que deban
suscribirse por distintos servidores publicos, inclusive de ofras Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Plblica Estatal, una vez revisados y autorizados por la autoridad competente;

V. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, la publicacion en el Periédico Oficial
de los instrumentos o actos juridicos que asi lo ameriten, conforme a la normativa;

VI. Atender, responder, coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de indole juridico que le formulen las
Unidades Administrativas, vigilando que estas ultimas cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;
VIl. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, el registro y actualizacion de las
firmas autégrafas de los servidores publicos adscritos a la Jefatura;

VIII. Acatar, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamientos y encomiendas que emita la Consejeria
Juridica, en el ambito de su respectiva competencia;

IX. Informar inmediatamente a la Consejeria Juridica, la practica de cualquier notificacion, tramite o actuacion
juridica que afecte o pudiera afectar los intereses del Poder Ejecutivo;

X. Elaborar el proyecto de contestacion de las solicitudes de informacion puiblica competencia de la Secretaria;
XI. Coordinarse con las personas lifulares de las Unidades Administrativas para la revision de los contratos
en materia de adquisiciones de bienes, enajenaciones, arrendamientos, prestaciéon de servicios generales,
mantenimiento, control patrimonial de bienes y obra publica que directamente hubiese solicitado la Secretaria
como area requirente;

XIl. Elaborar las propuestas de modernizacion y adecuacién del orden normativo para el debido
funcionamiento de la Secretaria;

Xlll. Rendir informes, opiniones o consultas juridicas sobre asuntos de la competencia, exclusiva o
concurrente, de la Secretaria;

XIV. Formular y presentar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando se presuma la
comisién de un delito en contra de los intereses de la Jefatura o del Poder Ejecutivo Estatal, previa consulta
a la Consejeria Juridica;

XV. Difundir al interior de la Secretaria el marco juridico vigente y la normativa competencia de esta ultima;
XVI. Llevar un registro de los instrumentos normativos, los nombramientos y las autorizaciones o delegaciones
que, para ejercer facultades, expidan el Secretario y las personas titulares de las Unidades Administrativas
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XVII. Elaborar los proyectos de informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Secretario, asi como los relativos a los demés servidores pUblicos que sean sefialados como autoridades
responsables; asimismo, los escritos de demanda o contestacion, en las controversias constitucionales en
que sea demandado el Secretario; y, cuando se requiera una defensa conjunta de los intereses del Poder
Ejecutivo Eslalal, someterlos a consideracién de la Consejeria Juridica;

XVIIl. Dar cumplimiento a las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo su
cumplimiento a las Unidades Administrativas, prestando en todo momento a éstas la asesoria que les
requieran;

XIX. Rendir los informes que en materia de derechos humanos les requieran tanto la Comisién Nacional de
los Derechos Humanos, como la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos;

XX. Atender la politica laboral contenciosa y no contenciosa que establezca la Consejeria Juridica, en los
casos de ceses, rescisiones laborales y suspensiones de trabajadores de la Secretaria, haciendo del
conocimiento oportunamente de los casos que se presenten;

XXI. Solicitar, en su caso, la opinion de la Consejeria Juridica para la coordinacion de acciones tendientes a
la prevencion de conflictos laborales de la Jefatura;

XXII. Auxiliar a la UEFA de la Secretaria en la elaboracion de las actas administrativas a que se refiere la Ley
del Servicio Civil del Estado de Morelos, de conformidad con la normativa, asi como a los lineamientos que al
efecto expida la Consejeria Juridica, y

XXIll. Las demas facultades que en el ambito de sus respeclivas competencig}s,Nlegw?}r"t))}__lyér&"%}[qs
disposiciones juridicas aplicables o le encomiende el Secretario o la Consejeria Jurfdica.— "= ok
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(La presente descripcion y perfil de puesto se lomara como referencia para la contratacion de personas,

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar €l puesto

documenltado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Catogoria del puesto: Secretario/a
Titulo del puesto: Secretario/a de administracion
Clave del puesto: SA/OSA/TO3-10/AG
Secrelaria / Subsecretaria: Secretarfa de Administraciéon
Coordinacion/ Direccién General: N/A
Coordinacion de Aroea/Direccion de Area: N/A
Subhdireccidn /Departamento: N/A )
Puesto al que reporta: (—-ohmu.«k}r (‘nnsmm‘ln 1(1! N '1‘ s
Identidad de la funcién: Administtation Genéral i ! B ]
I o | L}
1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN'II'RC)l D}: LA ESTRUCTUR/\ ORG:AN!? CIONAL :
[ Gobamador Constilucional
[ | T 5 i |
[ Suoarotariofa de Administracion
|| Y | 3 ’
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: <A
Implementar las ')()H‘-( as y direclficaes al interior de la’ Administrac on, F)’Cn lica Cenlral (recurses humanos
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, mes(amén de ..ervlctos atrunonio) para el cumplimiento
de las atribuciones conferidas, s mollo}]do ‘a conslderaclon del- (‘Qheutqdm los asuntos encomendados,
mediante vigilar se de cumplimiepto a'las disposiciofés juridicas d')"l a )'Ph, coen la finalidad de dirigic las
pollticas, objetivos, estralegias, que degqrmme r‘l thornndor .(ln rqahe- tal que su funcion se encamine
al logro db las metas y objetivaes ’)(‘CVIJ\OS Lo i L0 y
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PlJF‘% TO:

. Proyectar el programa anual de adquisiciones de la administracion publica central asi coma coordinar y
dirigir su instrumentac éu. a |rd¥éu del analisis de los requisitosimarcados pog la ley para Ia irtegracion del
programa anual, con la fmallda 1 cle cum pllr con el «har(lo ngal xistente de (,OIﬂoumdad al RPlan Estatal de
Desarrollo. o/ ! \ / \

v I | |
Il Planear la administracion de los regursos humanos de la A({lnlmslr cion Publica Central conduciendo
relaciones con los representantes | dz- los Inqln]arlor(.s dsl como-la representacion legal del Poder
Ejecutivo frente al Instituto Mexicano del Seguro Saocial y otras dutoridades en maleria de sequridad social,
mediante vigilar el apego al marco regulatorio aplicable para la administracion publica estatal, con la
finalidad de garantizar que se dé cumplimiento a las politicas y normas asi como a lineamientos ya
establecidos y cumplir con los objetivas del Goblerno del Esthado de Moreios
— - — 2 ———————— -
A “A " R4. Autcrizo
\ \ / o) 4
¢ L ’ i) ) Padro By \m Yéanez Marfa Antonieth Vera Ramirez .
) - Saul Chaydas Buheiya N Jete de Departnmontado Descripelones y CIONF
; Sacratario Téanico Perfilo; (laS(:uoglo .
Fecha: 10 de junio de! 4020 Fecha: 10 do junlo aol 2020
) ?*‘ Dt DESARROTTO©
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. Establecer los criterios y las politicas de conservacion de las unidades vehiculares de la Administracién
Pablica Central, a través de la inplementacion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo,
con la finalidad asegurar la conservacion y buen estado del parque vehicular de la Administ-acién Publica
Central.

IV Planear la elaboracitn y aclualizacion de los manuales administrativos de organizacion, pollticas y
precedimientos y los deméas que correspondan al ejercicio de su funcion, en coordinacion con las
aulorndades corraspondientes de la Administracion Publica Central, mediante vigitar el apego a las
politicas y normas asl como a los flineamientlos establecidos, con la finalidad asegurar se encuentran
actualizados las manuales administrativos y tener la certeza de la forma de acluar en las diferentes
situaciones que se den dentro de la Administracion Pablica Cenlral .

V. Administrar los almacenes genecrales de la Administracion Publica Central, mediante vigilar el
cumplimiento a los criterios y politicas establecidas, para que las Secrelarfas y Dependencias tengan la
certeza del resguardo de los bienes muebles almacenados en los mismos, con la finalidad de conlar con
inventarios de los bienes existentes en los almacenes debldamente actualizados.

VI. Planear, coordinar y dirigir el S|st'e:q1a dd pdpninistracion de bienés' de la' Administracion Pabica Central, a
lraves de atender el registro y coptrol de' los blends'qlie darrdspohden a“llh Administracion Publica Central,
con la finaiidad de contar con la actualizacion del padron de los bi Ghies iwf.nﬂnemnnms a la Administracion
Pablica y tener la certeza sobre ll patrironio de la misma todo es o s\p’jgado a las normas y lineamienteos

- . Vomee

establecidos. P o v o i s 4
VIl Coordinar a las Dependencias, Entidades y deémas Unidades Adm|nistre (!vas del Poder Ejecutive, en todo
lo relativo a la conservacion (leie.dlf_n,u,}s publicos,, monumentos ¥ ‘edificios del patrimonio del Estado y
obras de ornato, a través de la c T strilcecion y reconstruccion de los mismos conforme a las disposicianes
Juridicas aplicables y los conven[os 'qn'r sobro el .)Fl:lllb lar suscriba el [Estado con la Federacion, con la

finalidad de mantener en buen estado el patrimonio V‘Lj"slonco. cultural y lur:istico del estado de Morelos.

VIl Proponer al titular del poder ejec II‘!I:VO los prayeclgs de creacion, odl[io’qcic‘)n, a supresion de secretarias,
dependencias  y  unidades  adihinistrativas, mediante propuestag * {lp modificacidn  de estructuras
administrativas y plantillas de pefsonal de la Administracion Pablica ,C,En!ral de acuerdo a la realizacion
del andlisis técnico-funcional de lasi mismas,. 'con ‘la _finalidad| de ! f;limi?ur los recursos hurmnmanos,

financieros y maleriales de la adlll.If,)ish’acl?n.pl’lhlipé qr\}nu"?ﬂ. - NN C. !

i PR T AU,
HERATR
| Sustentar el programa anual de adquisiclones de la Administracion Publica Cenlral la
rumentacion de adquisicion de la administracion pablica central, para que las adquisiciones
estén debidamente fundamentadas y dentro del presupussto asignado para el caso en concreto.
1. Garanlizar la planeacion y. organizagion ‘tr-nia ratehia a{Je recursns\h‘mn‘ﬂnné de la administraciéon
publica central, tanlo’con Id base sindicalizada como cop los _lrébaiadmes'ds_<_;unfiunza
1. Justificar los cn‘lo,rios y ‘las po"llllcus “de donservacion ‘de las unidadés vehiculares de la
Administraciébn  Publica Central y mantener en' buen !estado” del parque vehicular de la
Administracion Pdablica Central
v Verificar la actualizacion de los manuales de organiza |c>n,) politicas y procaedimientos y los demas
que correspondan al ojnrc’nlé _,He{susu funciones, |de lasautoridades correspondientes de la
Administracion Pablica Cenlrdl. ’ v v
V. Asegurar del resguardo de los bienes muebles los almacenes generales de la Administracion
Publica Central con el cumplimiento de los criterios y polilicas establecidas
Vi Verificar que el sistema de administracion de bienes de la Administracion Puablica Central, se
encuentre actualizado respacto del registra y control de los blenes que carrespondientas.
VI, Comprobar la construccién y reconstruccian para la conservacion de edificios piblicos, monumentos
y edificios del patimonio del Estado y obras de ornato.
Vil Sustentar las propuestas realizadas para la creacion, modificaciéon, o supresitn de secretarl
dependencias y unidades administrativas

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PU{ESTb/:[[ l 5 v l “
RO 8 PR

ARIA DE ADMIN|{STRACION|

CION GENERAL
ARROLLO ORGANIZACIONAL
-PRO-ITON

- AN “)'
'A,f\u{h
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Constitlucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,

Conslilucion Palilica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

L.ey Federal del Trabajo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Puablico.

Ley del Seguro Sccial.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidas Mexicanos

Viorelos

O y Municipios de Marelos.

alos Vet le la Revolucion en el Estado de

i
i

{
5 CGlasificacion de Empresas,
)

ién Publica del Estado y Municipios

de

Lay Sobre &l Conlralo de Seguro
Codigo Procesat Civil pzur;n; el Es'taq_olbihra,y Soberang de Morp!o'{.

stadode Morelos |
Ley Sobre Adguisiciones,

~n$D
Seyvidol

Ley de Expropiacion por :

a.hnliqajj»:l y Gasto IPI’
Loy de Justicia Administrativa d | Estado de If\t‘l'orelos. LS |
l.ey Estlalal de Planeacion.

[l 5 2 - ) =1
L. ey de Responsabilidades Admh}istrﬂlive\&para (;IlFs_;ta.d,o_\(lQ Mor
Reglamento de ta Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de
Reglamento della /ey dgl Sogu‘m1 Social an Mplml. de }\iills
Reglamente Interiof de la Secretar
Reglamenlo de la Ley de Entrgga Re ibn de la'l/\'wi\inis;l'
Acuerdo por el que se Eslablecen los Lineamientos para la Celaebracion de Sesiones de los Distintos
Dependoncias y Entidades de la Administracién Pablica det Estado de Maore'os

Comité

Acuerdo per el que se crea la Unidad de Proceses para la Adjudicacion de Contratos del Poder

Ley de Instituciones de Segurcs y Fianzas.
Codigo Civil para el Estado-Libre y Soberano de Morelos.
AR R N s I\ 5% 7
Ley Orgénica de la Admir fcacidn Priblida del Esla((c)al.n)ro(y,. Soberano de Morelos
Ley del Servicio Civil del T |
Enajenaciones, Arrendamiento.y jProstacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y, Sober de Morelos. 3 AL
Ley Estatal de Respmma..llidelul s dd s Puablicos. «
qusné. de Ulilidad Publica. e g
Ley de Presupuesto, Con jhlico del Estatio de
Ley de Procedimiento Adminislrstivo para el Estado de Morelos.
Loy General de Bienes dél Estado de Morelos." =55
ks i .
Loy de Entrega Rocepcisp de laladministracion Pablica del; Fstacl
1 )
LLey de Beneficios, Estimulos 'v|Recompensas
Morelos iyt a1
. 1 v .
Ley Estatal de Documentacion y Archivos‘deiMorefos, Y 1N )
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Servicios del Poder Cjecutivo del Estado Libre Y Soberano de Morelos
Reglamenta (Ie‘ln Ley General de Bienes del Estado (laiMorclos, \
Recaudacion y Fiscalizacion. /| 2 :
la de Administracién. |
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Eslado de Morelos
Reglamenta de la Camisian de Avaltips de Bienes Estatales,
de Morelos, para el Poder Ejecutiva del &
Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.
Organos Colegiados ¢ue actuan y participan en la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las Areas Coordinadoras de Archivo de las Secretarfas,
Acuerdo por el que se Eslablece la Unidad de Transparencia y se integra el
Transparencia de la Secretarfa de Administracion
Ejecutivo del Estado de Morelos
Decreto de Ausleridad para la Administracion Puablica Estatal, 2618-2024
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Mativo
Titulares de la Unidades Administrativas de la Tomar acuerdos y revisar avances de las
Secretarla de Administracién aclividades realizadas
Enlace Juridico Tomar acu_erdgs y revisar avances de las
actividades realizadas
Secretario Técnlco lomar acuerdos y revisar avances de las
aclividades realizadas
Asistente B l'or])ar acuerdos y revisar avances de las
aclividades realizadas
Tilulares de la Unidades Administrativas de la lomar acuerdos y revisar avances de las
Administracién Pablica aclividades realizadas
Con la ciudadania en general TR Brindar atencjon en el ambito de su
j I . | gompetencia
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE | IR/\B/\ O: preialilur |
Generales: | s h /
Disponibilidad dae: i = e
Gl
Cambio de domicilio: No Ho ad de horario| [ . Viajar: Si
o
1.8.1 Exposician do riesgos ¢ ¢
Les;z;ll_c; R U Intensidad A B -
Medio ||, " Alto
Caldas ) No
Mutilaciones . No E
Golpes y ~__No
otros vV No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o /\dmmlql‘rj\acidp cle fondos: ’ Sl/ Monto! 0.00
\ .2/ {
Resguardo de equipo dé computo, v!(ol:ilianrl de oficina njmu'omé il” Siy i ) l’v'lonto:) 30.00
. { / ~ . ) ' P, : Y
Tiene perscnal a su cargo: [ ) N Si Cuantas plazas: &
El personal maneja informacién clasificada: : X S |
) | &3 ) [ YD A
P i " 3 A
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalél ﬁmploald()): Y J d '
Compultadora fija Si Radio de comunicacién No
Computadara portatil Si leléfone celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario Si
Radio lecalizador No Olros No
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actiludes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
& Licenciatura an Administracion, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional legalmente expadidos,
h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:
I /\dmlnlbtmtlvaﬁ
Analisis e problemas y toma de decislanes
Evaluacién de métados y procedimientos de tranajo
Manejo constructivo de recurses
acion eslratégica
nes disciplnarias
sarrollo do soluciones lum icnal ) e
Dolagacitn oficaz do Iunc:ona:, J I [4 | f IN° 1 >
Gestion del cambio y dasarrolio (lo |d muanudmén : /'
- " _ 1l 3 « }
ii Téacnicas: ( g
< Proceso de adquaisicionas y s
Desarrollo de proyectos AT LIBEn \: i
Fvaluacion de estructuras de : d
Administracion de personal |’ ! oty A
B Conocimisentos en recursos nanuzn '4 {a '
«+  Anadlisis y presupuestacion do I)IQ(]K lllklb ¥ proyeclos ¢y
OR | 5
iii Sociales: o L | ; i
Allo rendimiento dal rabajo én equipo L s
Atencién al publico P Pl - <72
Comunicacion aserliva | (24 P o, X '
Manejo y solucién de confiiclos ! . O R L
Relacian nterpersonales A
Relaciones humanas y € ,/ I ' . S ( %) .‘,"
Vocacion de servicio SN M | (X1 S B S ’15I ‘ /
Nivel de compraemiso
Adaplabilidad al caunbio
v V'\Iores. \ il " x| | i
Honradez N 7%l ! \ } ;| | 3 | / 5
\ ./ ; \
i 3 / | I
3 i i 1
/i n ,
4 Tran sparencia
< Liderazgo B g ; PRy
i ' :
| - \ -
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ! ANOS DE EXPERIENCIA:
s Administeacton Pubiica “
Adminlstracion General “
Adminislcacédn da Recursos financieros ) 4
dn y Desarrollo de Recursos hurmancs ' o i)
cllo Qrganizacional “
3y Elabars Al T Ravsé ~ Autorizo —a
\ \ oy ®
( 7 G Phgro Bhrn Yanes taarth Antonic i Ramirez
Sacl Chavelab lthnnn Jefe da Da’nrl‘lmunlo le DesGripciones y Diroctora Gene e'Desarrollo
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningun santido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1. DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Secrelario/a Téznico
Titulo del puesto: Secrelario/a Tecnico
Clave del puesto: SAIOSA/ST/05-116/AC
Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion .
Coordinaciéon /Direccion General: N/A
Coordinacion de Area/Direccion de Area: M/A
Subdireccion/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Administracion
Identidad de la funcién: Administracion General
1.2. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGI\NIZA(,I()NI\L.
[ Gobsinador Conslilucional J
= . I
[ cretano/a de Administracion ]
I 1
( Sacretanofa Técnico ]
1.3. PROPOSITO O RAZON DE bFR DEL] | PUESTO:
Coordinar y dar seguimiento a los. acuerdos compmmtsos adopt‘adOQ por el titular de la Secretaria de
Administracion con las demas Secretarlas, Dependencias y Entidades de/la Administracion Publica Estatal, asi
como a los asuntos encoemendados a'las diferentes unidades admlnl:ndtlv‘{a mediante la planeacion integral
y el andlisis de estralegias de accion de acuerdo aL tema, a fin de abe_)ural su cumplimiento y i oferta de la
Secretaria de Administracion de: tramites y servicios con calidad conforme a las pollticas y lineamientos
astablecidos.
1.4. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
1 Coordinar y dar seguimiento a I>s acuerdos, 'actividades y compromisos adoptados por el tituiar de |a
Secretaria con otras Secretarlas, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, mediante
su oportuna programacion, atencidn y previo acuerdo con el titular, con la finalidad de concluirlos de manera
satisfactoria en tiempo-y forma
1. Integrar y analizar la informacion de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, respecto a las
atribuciones que a éstas competan, mediante la revision de natas informativas generadas que estaran a
disposicion del titular de la Secre.aria, con la finalidad: de brindar una adecuada atencion de acuerdo a su
competencia.
He. Proponer al titular de la Secrelaria de Administracion la planeacion integral de las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria con ressecto a las areas de oportunidad de las mismas, mediante la identificacion
y analisis de la operatividad de cada unidad administrativa, en apego a las politicas y lineamientos
eslablecidos, con el propésito de proparcionar servicios y lramites con calidad.
';}}(uvisd C X Utagad
= e — ( o) i (| )
Sandra /\n;ya M{egga o= Eaion Enrique Olivares Parcdes Amal lu'Hé;e‘h aeIHr{rr‘f/:i d/le'(umchu
Secretafia ‘Id Adln)mitrm ion Profesional Ejecutivo D Directora Ggneral de Pesarrollo
= = _ Organizacioral
Fecha: 17 de noviembre de 2022 Jm Fecha: 17 de noviembie de 2022 Fecha: 7;1::,1\9\4«,.@- L!:,EO,L lll.;- RAC |(ﬁ;\,
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V4 Sistematizar asesoria técnica a las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Administracion, en asuntos y acciones administrativas que les competan, mediante el analisis
de la informacién y la normatividad aplicable, previo acuerdo con el titular de la Secretaria, a fin de garantizar
la eficiencia de cada Unidad Administrativa y el logro de los objetivos.

v Proponer estrategias para el cumplimienlo de las actlividades inherentes al titular de la Secretarla de
Adminis sion, mediante la realizacion del disefo de proyectos integrales, a fin de que contribuyan al
funcionamiento, ceonsolidacion y cumplimiento de los cbjetivos de la Secretaria.

Vi Coordinar acciones que permitan informar oportunamente al titular de la Secretaria de Administracion, a los
litulares de las Unidades Administrativas y demas personal de la Secretaria, de aquellos asuntos que sean
de su competencia, mediante acciones de comunicacion, difusion y enlace, con la finalidad de otorgar
oportuna atencién y curmplimiento

Vil Proponer estrategias de accion y politicas publicas encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria de Administracion en seguimiento a la normatividad vigente, mediante el analisis del contexto
actual del estado y estudios sobre las tendencias de la ﬁdmfnlghamén publica, con la finalidad de cumplir
con las atribuciones de la Qecrelarla B i i i | - !

1.5. RESPONSABILIDADES DEL PUE\ﬂ O: i |

I Aseqgurar la informacion nl‘rn":aria para el cumplifiento en tiempo.y forma y de acuerdo a la normatividad
vigente, de los compromisos asumidos por el titular de la Secretaria de Administracion.

1 Garanlizar el cuamplimiento de los a',umu‘) y requerimientos en PI ﬂmbhn de su compelencia, solicitados por
al titular de la Secretaria de Adminisiracién. |

. Garantizar se lleven a cabo las acciones que garanticen la eficacia y cal:dad de la atencion de los asuntos y
del cumplimientc de las Unidades Admlmsnanvas que Integran la Secretaria de Administracion.

A4 Asegurar la sistematizacion yun miec uadao =.F-guimmnm a la informacion que se presenta en la Oficina del
Titular, mediante mecanismos para su distribucion; analisis y oportune cumplimiento.

V. Aseqgurar el eficiente tuncmnamusmo de r‘add Unidad /\dhunlslra(wa que integra la Secretaria de
Administracion.

Vi Vigilar el logro de los abjelivos’ rh= Ia \.;Frrelarla'de Adnnnlsllar‘l erh«mte la coordinacion del cumplimiento
de las atribuciones de las Unidades Adiministrativas. -

Vil Garantizar la mejora continua de los senvicios ¥ tramites rgallzados por las diferentes Unidades
Adminsitrativas de la Sec I‘Hldl"d‘(lP Adpunl‘-,nar uhn \ L \ £ '

1.6. MARCO NORMATIVO, l.E(:/\L Y ADNINISTRATIVO I\PLICI\BLE

« Constituciéon Politica de los Estades Unidos Mexicanos
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
o lLey General de Imn parencia y' Azceso ala Informacion Pudblica
° Lx,y General de Proteccion de Datos Pelsanales en; Posesu()n de Sujetos. Ohllg’iclos
e lLey Federal del Tldl)ajo
e Ley de Adquis| luunu , Artendamienfos y Servicios tlel Secloc Puablico
¢  lLey Organica de la Admlnl:.trm,lr)n Priblic A del Estado Libre y Sohelano de Morelos
o ey General de Responsabilidades Adnnplstn‘)hwm
» Ley de Responsabilidades Admmlsnauvas para el Estado de Morelos
« Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
e Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder chCulIVO del
Estado Libre y Soberano de Morelos
« |ley General de Blenes del Estado de Morelos
« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
e Reglamenlo de la LLey Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento 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
o Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion
« Manuales de Organizacion de la Oficina de la Secretarfia de Administracion >
< Manual de Politicas y Procedimienlos de la Oficina de la Secretaria de A(lmsms(mr‘ién '” “‘Q‘A “F A_‘, 1 ”E/\Cl“
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto G
Clave: DGPO-DBPP-PROT-FOOI
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Secretario/a de Administracion Recibir directrices y entrega de informes sobre asuntos
delegados
Titulares de las Secretarias y Dependencias del Coordinar funciones inherentes al puesto
Poder Ejecutivo
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
36§ |
Generales ' ;
Dis pOI!II)llIdd(‘ de: |
Cambio de domicilio: No Horaria: Disponibilidad de horario. Viajar: Si
| $ { |
1.8.1.- Exposicion de riesgos de n.llmjo. i
n - i Intensidad ' || o
besioned _Hajo Medio . || Alto
Caldas i 1Si iz ~ No No
Mutilaciones el No | = No
Golpes 4 No |: | No |
Otros | il No. 45— 1f] No |
¥ ¢ i T
| % - ‘ |
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: g
Autarizacion y/o Administracion de fondos: No Monto N/A
Resguardo de equipo.de cémputo, mobiliario de oficina
o automovil: Si Monto: $20,000.00
Tlene perscnal a su cargo. 8t i Cuantas plazas: X
El personal maneja informacian blaﬁlfll ada: i I Nao i ;
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a la/ellempleado:
Compultadora fija Si Radic de comunicacion’ No
Compuladora portatil No Teléfono celular No
Impresora tija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros Si
R iA DE ADMINISTRACION
T ey
— L - — HHZACIONAL
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- ESCOLARIDAD MINIMA:

profesional, legalimente expedidos

istrativas:
no"n de ar‘llwdadc'; direclivas

o F'(anom,
o Analisis e interprelauién de informagion

ii.- Técnicas:
+ Desarrollo de proyeclos

| =1
ili.- Sociales: |
Relaciones interpersonales :
Comunicacion asertiva |
Trabajo en equipo
= Adaptabilidad ai cambio

-~ Valores: # f i
Responsabilidad ta
Tolerancia
Etica

«+ Eficiencia

“+ Legalidad

«+ Transparencia k }

< Rendicion de cunntas

- Areas de experiencia:
<+ Administraciéon publica
«+ Derecho en general
« Relaciones puablicas
#+ Gestion administrativa

= — EIE.]\T_;Tn N

)‘ == 24»"
Sangra Ang y.l Vn( fig -1
Sugralagia de” Adn\lnmtrarldn

Formato: Oescripcion y Periil de Puesto
Clave* DGDO-DOPP-PROT-FOOT
Anexo:! 4

+ Distribucion oportuna de informacion documental
< Implementacion de metodalogias para la mejara conlinua

[SRARAEMN

0 que Ollv'lre-’. Paredes
Profesional Ejecutivo D

2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidacdes, actitudes, competencias y experiencia

«+ Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Derecho,

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Anos de experiencia:

Clave:

Revision:

Pag. 4de 4
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ninguin senlido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Caltegoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Enlace Juridico
Clave del puesto: SA/JOSA/UEN106-1376/AS.)
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién
Coordinacion/Direccion General: N/A
Subdirecciéon/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Administracion
Identidad de la funcion: Asesaria Juridica
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :
[ Gobernador Constitucional ]
I
[ Secretariofa de Administrac.on ]
S S S TR | BN IR z
[ Enlace Juridico J
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Asasorar a la/ol litular de la Secretaria de Administracion y de las Unidades Administrativas adscritas a la
misma en materia juridica, mediante el analisis y revision de documentos, y asunlos juridicos de su
competencia, asimismo del desarrollo de instrumenlos como propuesta de mejaras relativas a Ia
normatividad, con la finalidad de brincar certeza juridica y/o presentar proyecltos de ordenamientos, actos ©
documentas juridicos para ser sancionados por el area competente o concluirlos de manera directa.
1T.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
l. Vigilar que los asunlos presentados por la Unidad do Enlz Juridico ante la Consejena Jurfdica o
instancias administrativas o jurisdiccionales sean atendidos cori tamente, mediante la revision, evaluacion
y presentacion de documenlos e inslrumentos juridicos, con la finalidad de oblener la informacion y
daocumentacién definitiva y resolutiva =n materia legal, administrativa y laboral requeridos por la Secretaria
de Administracion y de sus Unidades Administrativas.
1. Asesorar al titular de la Secrelaria de Administracion y de sus Unidades Administrativas adscritas ¢n
asuntos de indole jurldica con respecto a sus compromisos anle las autoridades federales, eslatales,
municipales, camaras empresariales, agrupaciones, particulares y de drganos colegiados donde sean
integrantes o invilados, mediante el analisis de los acuerdos sastenidos verificando que sean conforme a la
normalividad aplicable, con la finalidad de proponer y definir propuestas de documentos y/o instrumentos
que permitan su cumplimiento o juslifiquen su desechamiento
1. Proponer al Tiular de la Secrelarla de Administracion y sus Unidades Administrativas la formulacion de
proyectos, insttumentos o actos juridicos de caracler narmativo, mediante la deteccion y andlisis de las
necesidades en base a la operalividad y/o de fur nalidad de la Secretar(a, con la finalidad de glaborar el
proyecto ylo gestionarlos ante la Conseajeria Jurid para su aprobacion. {
. ] = - S S— L
=" Eluhis?d‘{ Revisé f AUtarZs ™ :
o™ . / | «_*) &
. (\ 3= = # ‘/ |
= - Fivicaig |
ul Chavelas HBdhena Francisco Javier Cruz Garcia Frl« k l m;;andg Hemns -
Seerotario Tac%lco Profasional EJecutive A ‘ 'P(‘ ,gﬁgﬁeﬁﬁr”*“‘ FTRACION
— — ("'J""'FT"‘ IOMN-GENERAL o
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Atender y coordinar la practica de cualquier nolificacion, Uamite o actuacion juridica que afecte los
intereses de la Secretaria de Administracian, meadiante la realizacidn del estudio del asunto por medio de
enlrevistas al personal de las Unidades Administralivas de la Secretaria de Administracién y revision de
sus expaedientas, con la finalidad de alaborar y presentar los datos carreclos en los informes de autoridad
que correspondan a la Consejeria Juridica.

Vigilar que los convenios y contralos de las Unidades Administrativas en materia de adquisiciones de
bienes, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de sarvicios de la Secretaria de Administracion, se
celebren conforme en ejercicio de sus atribuciones, mediante la verificacion del marco juridico que regula
a dichos aclos, caon la finalidad de justiicar la legalidad de dichos contratos.

Coordinar en conjunto con el area responsable la elaboracion de las aclas administrativas cuando se trate
del cese de funciones de los trabajacores que incurran en las causales previstas por la Ley del Servicio
Civil del Estado de Morelos mediante el sequimiento y aplicacion de la normatividad aplicable, asi como a
los lincamicntos que expida la Conscjeria Juridica, con la (inalidad de alender de manera correcta los
tramites referentes al cese de funciones de acuerdo a lo establecido en la Ley del Servicio Civil de Estada

de Morelos,
Proponer al Titular de la Secretaria de Administracion los proyectos de informas previos y justificados en

maleria de amparo que deba rendir gl Secretario en representacion del Gobernador a como titular de la
Secrelaria, asi como los relativos a los demdas servidores que sean senalados, mediante la validacién de lo
dispuesto por la Ley de Ampara, con la finalidad de someterlos a consideracion de la Caonsejeria Juridica y
dar cumplimiento a los énmiimnos establecidos en las resoluciones judiciales o administralivas dicladas.

5 RESPONSARILIDADES DEL PUESTO:

1.

I Obtener documentos definitivos y resolutivos en materia legal, administraliva y laboral de la Secretaria de
Administracion.

1. Delinir propuestas de documentos yio instrtumentos que permitan el cumplimiento o desechamiento de
acuerdos de la Secretaria de Administracion, ante autoridades federales, estatales, municipales, camaras
empresariales, agrupaciones, particulares y de érganos colegiados.

1. Geslionar instrumentos y aclos juridicos ante la Consejeria Juridica, requeridos por la Secrelaria de
Adminislracién

V. Asegurar que se elaboren y presenten informes de autoridad a la Consejeria Juridica.

V. Garantizar la certeza y legalidad a los contratos y/o convenios da la Sacrelaria de Administracion,

VI. Garantizar la certeza y legalidad de las actas administrativas cuando se trate del cese da funciones de los
trabajadores de la Secrelaria de Administracién.
Vil Conlestar los requerimientos y/a mandatos judiciales o administrativas realizados a la Secretaria de

Adminislracion conlorme a lo dispuesto por la normalividad aplicable.

1T.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Conslitucion Palitica de los Estados Unldos Mexicanos.
Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del aino de 1888,

l.ey General de Transpareacia y Acceso a la Infarmacion Publica.

Ley General de Archivos

Ley General de Responsabilidades Administralivas

Ley General de Proteccidn de Datos Personales an Posasidn de Sujatos Obligadaos

Ley de Amparo, Reglamentaria de lcs articulos 103 y 107 de la Constitucion Palitica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectar Pablico.

Ley Federal de Transparencia y Acc a la Informacian Pablica.

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

Ley de Mroleccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
encia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Morelos.

TA ;7.1_‘/\ DE ADMINI
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
il TR NESCGRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
N\ e
= Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
= Cadigo Civil para el Estado Libre y Seberano de Morelos
s  Codigo Procesal Civil para el Eslado Libre y Soberano de Morelos.
o Cddigo Penal para el Estado de Morelos.
s Codigo de Conducta de |la Secretaria de Administracion.
«  Cadigo de Elica de la Administracion Publica Eslalal,
« [Plan kEstatal de Desarrollo 2019 24.
« Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
e  Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Morelos.
o Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Morelos
s« Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Puablica del Es:ado y Municipios de
Morelos, para el Poder 2culivo del Estado.
« Reglamento de la Ley d rma Elecironica del Eslado Libre y Soberano de Morelos.
e Acuerda por el que se [Eslablecen Ios Lineamientos para la Celebracion de Sesiones de Los Distintos
Grganos Colegiados que Actuan y Perticipan en la Administracién Plblica del Estado de Marelos.,
« Acuerda por el que se hlece la Unidad de Transparancia y se integra el Comité de Transparencia de la
Secretaria de Administracion,
s Decrelo que establece las disposiciones de ausleridad del gasto pablico para la Admnistracion Pablica del
Eslado de Morelos.
« Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion.
« Manual de Politicas y Procadimiantos de la Oficina del Secrelario de Administracion
« Manual de |lgualdad de Género e Inclusidn.
o  Manual de Gestion de la Calidad.
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Secretaria de Administracion/Secrelario/a Recibir directrices y enlregar de Iinformas y
documentos sobre asunltos turnados y/a delegados,
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de  Recibir  informacion relativa  a expedianlas  y
Administracion compromises de la Secrataria de Administracion, para
el sequimiento de asuntos da orden juridico y accion
de Mejora Regulatoria.
Consejeria Juridica/Consejero/a Recibir directrices, entregar informes, presentacién de
proyectos de escrilos  y padlicipacion  en  la
conlestacion \Y% presentacion de informes v
docurmentos.
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generalas:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
SECRE YARIA DE ADMINIST
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Clave 0GDO-DOPP-PROI-FON1T : i 5 DF DES ROLLO
Anaxo: 4 NMumero do paginas: 4
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO O
1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:
LEEIbHE ) ~Intensidad
.esiones - 2
Bajo [ Medio ~ Alto
| Caidas si No No
_No No No
Si ) No | Neo ]
otros — - Si ’ No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Administracion de fondcs: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mabiliario de oficina
o autornovil: Si Monlo: $8,000.00
Tiene personal @ su carqo: Si Cuantas plazas: 4
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadaora fija Si Radio de comunicaciin No
Computadora portalil No Teléfono celular MNo
Impresora fija No Heramienta No
Imprasora porlatil No Vehlculo ulilitario No
Radio localizador No Otios No
SETRETARIA DE ADMINISTRACION {
DTRECCION GENERA B
- YE )¢ ’.-).)\'v W1LO ORGANIZACIONAL
Fermato Descripcion y Portil de Puesto : DCDO-DOPP-PROT YOG Hes DO R RO TO, — o
Clave: DGOO-DOPP-PRO1-FGO1 ! 5 o £ < B 3 &
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Fs la escaolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia
a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licenciado en Darecho, con Tilulo y Cédula profesional legalmenta expedidos
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:
<+ Aprendizaje continuo
++ Capacidad de Andlisis
< Toma de decislones
& Andlisis de Informacion
Il - Técnicas:
sor (a Juridica
Asesoria Legal en Materia de Administracion Pablica
Manejo e interpretacion de pruebas en un proceso juridico
Andlisis Juridico de Procedimientos Administralivos
< Interpretacion y Analisis de Dispaosiciones Juridicas
III - Sociales
Capacidad de comurcacion
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipa
Manejo y solucion de conflictos
iv.- Valores
 Toleranc
< Responsabhilidad
confidencialidad
a
n de cuentas
i+ Transparcncia
- Areas de experiencia: Anos de experiencia:
Administracion publica &
Derecho laboral 3
Derecho conlenciosa administrativo <]
Litigio 3
Derecho penal S 4
{ /
|
Eiobora 1= . Ruvisd Autorizé. L
Jdor Cruz Garcia 1do Herandez Madina
hal Ejecutivo A eneral de Desarrollo
= o — _Organlzndonal P ACION
Fech Foohh: 26 do rtsrsé dd BoBPMIN ISTRACION
Formato: ! i DGDO-DDPP- m}zul Y DOBd: mnnmnnmth‘
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUES TO Rovisian =
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de persocnas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO i
i |
1.1. DATOS GENERALES DEL PUESTO; § !
Categoria del pnuﬁln‘ S etario/a Partict |
Titulo del puesto: Secretario/a Particular
Clave del puaesto: SA/IOSA/107-249/AG
Secretaria/Coordinacitn General: Secretaria de Administracion |
Subsecretaria/Direccion General: N/A |
Coordinaciéon de Are:l/Dlrm‘rldn de Area: (N/A
Subdirec rlc‘)nlDepdr'alﬂpnlo N/A -
Puesto al que reporta: Searetario/a de Administracion
Identidad de la funcion: Administracion General
1.2 UBICACION DEL F:UESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
[ Gobernador Constitucional ]
| 1
[ Secretario/a de Administracion J
| 1 ' '
[ Secretario/a Particular ]:
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: \ i
Cooardinar las actividades. dal Titulas de la Secretaria de Administracién y dac ::egulmlento a las solicitudes
recibidas por los Secretarios Particulares de las Dependencias de Gobierno oara atender los asuntos
oficiales, asi como atender solicitudes de citas y gesliones realizadas por particulares, mediante el analisis
de la mlorm-\cuon de lo solicitado: ¥ actualizando. la informacion de la: agenda de trabajo de las actividades a
desarrollar, con la_finalidad de- otorqal una respuesta opontuna Y. dan cumplimiento a la agenda del
Secretario/a de Administraciéon para el cumplimiento de los compromisos y objetivos en tiempo y forma.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DELL PUESTO:
I. Coordinar la agenda de trabajo de el/lla Secretariofa de Administracion y mantener la informacion
actualizada y oportuna, mediante la programacion y verificacion del cumplimiento de la calendarizacion
de las giras, reuniones de trabajo y eventos publicos en los que participa el/la Titular, con la finalidad de
dar cumplimiento en tiempo:y forma a los asuntos. y compromlsua correspondientes de la Secietarfa de
Administracion para su pronta atencion.
1 Coordln'al Ias reuniones de trabajo en las que p"lf[lclp latel Secretario/a de Acministracian en relacion a
los asuntos lque se presentan en la Secretaria de Administracion, mediante el analisis de la informacion
| de lo solicitado para planear la lagistica del personally los recursos materiales que se requieren para su
[ desarroilo, con la finalidad de dar x,umpllnm—'mu enliempo y forma a los compramisos: requeridos pore elfla
Titular para su atencion
/
= — N evise —
b e |
Sandra n.;&u “Carlos Enrique Olivires Paredes
Secretaria o Adr Profesional Ejecutivo D =
" Facha: 17 da noviembre de 2022 Facha: 17 de naviembre de 2022
Formato: Descripeion y Pedil de Puesto Refera; 30 m,nt) mw PROWY: nGmU«DDPRmRm\anﬂﬂ IONAL
Clave: DGDO-DDPP-PRO-FO01 Revision 5 .
Anexo 4 Paginas del formato: 4 523 i
B,
|
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V

Vi

VI

VL

.

l.ﬂ‘l.

Il. Realizar el seguimianto a los asuntos oficiales turnados a ellla Sec

[AVS

1.5 R!:SPONSABILIDA ES DEL'PUESTO:

1.6 |MARL.U NORM/\] l\IO LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

etario/a de Administra
presentados por parte de las Instancias Federales, Estatales, privadas y la ciudadania en general,
mediante el analisis de la informacion proporcionada segun sea el caso, en aplicacion de la normativa
stablacida, con la finalidad de brindar la atencion en tiempo para el cumplimiento de objetivos y melas
de la Secretaria de Administraciéon, o
Realizar el analisis previo de’ los :asuntqs. oficiales y teinas.a tratar en el ambito!de su competencia,
mediante la erlen de los dm.umentcm normatividad y disposiciones apllc‘ﬂ)les con la finalidad de
atender de manera oportuna |as compromisos oficiales del Secretaric/a de Adrinistracion, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales establecidas. p & |

desarrolla de las actividades administrativas que sedrealizan ‘en la Oficina de ella

Contribuir en el
Secretarialo da Administracion, maeadiante la revision de la Informacjon posterior al registro de la
s federales,

correspondencia’ enviada y recibida, asl coma la actualizacion de direclarios de las enlac
estatales, municipal y del sector empresarial, ademas de atender oficiosiinvitacién, bOllCllLl(IeS de citas de
trabajo, uniones o giras oficiales, conla.finalidad de dar cumplimiento.en:la a 'nerlcuf)n de los asuntos de
al/la titular de |la Secrelarla.de manera oportuna
Proporcionar clr= manera oportuna y expedita al ¢ Secrelario/a de /\dmnuslraclon. la informacion inherente
a los temas que se abordaran en cada una de las reuniones programadas en el calendario oficial,
mediante la sclicituda cada una de (as areas correspondientes, asi como del acopio de datos
relacionados, con la finalidad de integran I'a informacion necesaria para atender las reuniones
programadas en el calendario otcial. |

Alender upmtunamenle las solcitudes de annyo realizadas al Secretaria/o de- Administracion, mediante
a la solicitud ¥ la geslidn interinstitucipnal correspondiente, conla nnalld'zrl de dar atencion y

el anali
respuesta, y de Acuerdo asu viabilidad del caso enparticular. i

mfmme en tlempo a el/la bPl,lPtdlll)lr) de A(IITNHIS"dCIQn Ia pl‘lOHZaClOr\ de los asuntos
|

Asegurar que
oficiales Dc\ld.bll alencion.

Asegurar la ac(uahzaclén permanente de los (inrclr)nos oficiales esh(alea mu
los diversos podmws en la entidad!y' 1a Fedaracion =

Garantizar el tumpllrnlent’o de-las actividades y reuniones proqramadas en la aqenda de ella litular de
la Secretarla de Educacion:

Garantizar la. gestion a las solicitudes  pon p'\:(e de Ha lnshnclqs Federales, Esra!ale», privadas y
ciudadania para su 'm_nclcm y beuullmu—'nlw { i \/ I

Asegurar quo -el/la be-“ret:mcla de Adminstracion, - c ueme LOH Ia informacion
cumplimiento de su participacion en los evenlos oficiales a los que asistira '
Dar atencion y respuesta opertuna al peticionario de las solicitudes de citas,
realizados a el/la Secrelariofa de Administracion

Coordinar con las Direcciones Generales y las areas que participan de la Secretaria de Administracion,
en la olganizdoicn de los eventos propios en donde preside y participa ellla Secretario/a de

/-\drrunlsnm iON.

PICIl)aIeS asi como de

necesaria para el

reuniones o apoyos

Constiticivn Palitica de los Estacos Unidos Mexicanos | | \ i
Caonstitucian Politica del Estado Librely Soberano de Morelos

I ey Organica de la Administracion l’u’bhcn del Cstado: L. al)re Y, Soberano de Moreloa

Ley General de Responsabilidades Administrativas -

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelas

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de ucacion del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la burrr‘lf.ma de’ Administracion i
Manual de Politicas y Pracedimientos de la Oficina de elila Secre!arlo/a de Administracion

Manual de Organizacién de la Oficina de el/la Secretario/a de' ! Administracidn " SE (,'{I T/\M r\ (n ADMI

i

NISTRACION

Formato
Clave
Anaxo

Dascripeion y Pedil de Puasto
DGDO-DOPP-PRO1-FCO1
a

Rewvision s
Paginas del formato 4

MENTO DE
AtAlS T ATy

- o Reforencia: ””D(}D()»DDPJ Pr\‘al 16 m,uo LoPP- lmm HotC1oNAL

VISADO|

MANUALE
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1
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“ l
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- Pag. 36 de 71
Xlill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO S
| - it .
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Secretario/a de Administracion ' Acuerdos y entrega de informacion, y/o de
| solicitudes de cilas, reuniones o peliciones cde
| apoyos/ Recibir direcltricas y rev‘isi(‘m de agenda.
Tilulares de las Direcciones Generales de la Secretaria  Reuniones de trabajo.y segulmiéanlo de acuerdos.
de Administracion. i i
Responsable del Area rle Comunicacion. Coordinar y dar seguimiento a las actividades de los
eventos protacolarios y giras
Secretarios  Particulares, Titulares dz2 las Unidadas ~Gestion de asuntos oficiales relacionados con el
Administrativas  del ! Poder Ejeculivo, Diputados/as sector pdblica '
estalales y federales/Presidentes/as  Municipales vy
Delegaciones Federales del Estado
1.8CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: i ‘
Genérales:
Disponibilidad cde:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si
! 1.8.1.- Exposiciéma Riesgos de Trabajo
1N 710%[0("‘5 " T Intensidad
I 2 4 - Bajo
| Caidas [N Si - o
Mutilaciones | po N
B L X O B R S !
il sk PO fa - i
1.9 MANEJO DE RECURSOS
Autorizacion y/o Administiacion de fondos No Monto: $0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o |
automovil: Y Si Monto: $10,000.00
Tiene personal a su cargo No ' Cuantas plazas: N/ZA
El personal manegja informacion ::la-slnr-ula " No \
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil Na Telefono celular Si
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario : No
Radio localizador No Oftros . No A DE ADMINIST ' /\(‘I'\N
L 7( o > CERY# %
\ L R( f\(lhr“u‘ AL }‘
Formata s BED® B0 Brofirel 1
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01 > | B s G F 0 =
Anexo 4 Paginas del formato a 10 R W 8 s "
DEPARTAMEN DE MANUALES §
ADMINI ,l) f\ll H)‘
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1- I1=f)1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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<oy
Co0C2%
Clave: SA-OSA-MO
\NNAL ] AT AN MANUAL DEORGANIZACION ROVSionb2
i Pag. 37 de 71
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
B - ) Ciave: == — = ——
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO I’i -1
Irs':xq d e a4 )
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conoccimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
*+ Licencialura en Administracion, carrera afin, con litulo y cédula profesional legalmente expedidos.
i L4
b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:
i Administrativas:
Manejo y controlide informacion
Analisis e interpretacion;de la informacion
Organizacion
Seguimienta de informacian
lanificacion de actividades
ii. Técnicas: i
< Seguimiento de las actividades encomendadas
("onommlentr)r en administracion publica
Manejo y z‘onlml de agenda
bl (,um(imam()n de actividades y reuniones de Ildba]o |
<+ Seguimiento de las solicitudes de apoyo realizadas |
iii. Sociales:
«+ Actitud de servicio
“+ Relaciones humanas
*+ Sentido comun
|
iv. Valores:
*+ Respons ’ll)llll.la(i
Honradez
lgualdad y nuﬂiscriminﬂci(’)n
Equidad de genero
Confiabilidad 4
Discrecion
“ Compromiso
2 Elica
< Fficiencia
< Transparencia
e. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIEMCIA:
Administracion. Publica g
Planeacian Estratégica | 3
Relaciones Publicas | 3
Administraciéon de Agenda | 3 4
Control'de Gestion ! 8
— — — —
i Afitarizp.
7 i Qlufea O S
Sandra/Anaya’Ville! & @anas Envique Olivares Puredes Amalia Bereni) EYHem L uﬂtfﬂq-w HISTRACION
Snl:rnl:ul.’lk(ln Administracion Profesional Ejecutivo D ‘Directora Gdqporal dd Dasarrollo. . By s
sl B o Qrghinizaciohal
Fecha: 1/ de noviembre de ¢ A : 17 de noviembre de 2022 | Fecha: 17 dejnovieibra/ds
Formato Dascripeion y Pedil de Puesto Refarencia DGDO-DOPP-PRATY DGHODBP,
Clave DGDO-DDPP-PROT-FOO1 n 5 } Y Yy
Anexo: “ s del formato 4 | I i 1
DEP. TAMENTO DE H»'\HU/\L!:.*
ADMINISTRATIVOS )
Formato: Manual de Orqanlzz;z;lc;n Referencia: DGDO- DMA PRO‘I Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
38 de 72
Aprobacion 2023/07/10
Publicacion 2023/12/27
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6266 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto original

2018 - 2024
Clave: SA-OSA-MO
'Q\ >\, l Wk A O MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
¢ ADEIS TRACION
el Pag. 38 de 71
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
o T S Clave: FO-CGOO-DGPP-01
FORMATO il
1 ScednTamaor, . DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO fevialén 5» e
REFERENCIA: PR DGDO DDPP 01 Y IT-DGOO-DDEP-O1 Anexo 4 Pag. 1do 4
(l.a presente cdescripcion y perfil de pueslo se tomard como referencia para la conlratacién de personas,
considerando que ios criterios ostablecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENLERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PU TO: . i ‘ ‘ \ raa H
Categaria dol puesto! Director/a de Area | | o i/ { ! ;
Titulo del puesto: Djrector/a de Contencioso Administrativo I |
Clavo del puesto: u/\lOuNUFJIDC/\/IDﬁ 56901 il |
Socratarfa / Goordiflacién Gonoral: Secretaria de Administracion
Subsecretaria /Direcgion Genearal: Unidad de Enlace Juridico AU |
Coordinacién deo /\le{llolrecclén do Aroa: Direcclon de Contencioso /\dmlnlslrallvo
Subdirocelén /Dopartamonto: NA Al 11
Puesto al que lcporl.i lace Juridica ¢ 3 | ity L E Y. # | |
ldentidad e la lunolon Jurlidico Legal 4 i | ;
1.2 UBICACION DEL. PUI 8TO DFNTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIbNAL "
{ abs |
i — i
i [ Seurslariofa do Administracion ] il !
i ' | 1
f L i i
! { [ Fnlace Juridico J i )
HE | i 8] {
f 1 L 1 v !
! ( Direclorfa de Contencioso Administrativo ] i 1
;’ —— =50 H
{ i
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO; ' ’ Ly |
Desarrollar las es!r'&loqlas para la defensa legal en los |u|cros (admlmslrallvos cl\nlps y laborales) ante
autoricdades le(iey«les como |os juzgados da Distrito y los_colegiados de c,lroulm, ‘mediante supervisar
que se presenten; todas 16s informes previos y luqlmrm‘ln\ como madlos de L,unvn_u()n (evidencias
oiitenidas en la lnve stigagién) a su alcanco. que resulten procedentes  ¢n téarmin (1‘! de la normativa
aplicable, con la nndlidad de salvaguardar los intaroses do la Secretaria de /\dmlmsiracmn
1.4 FINALIDADES O F UNCIONE% PRINCIPALES PEL PUESTO: X | ¢ n

I. Participar en los ' jliclos en ma(erla Administ rdhva Civil , y{ quoml lu()ir‘llllﬂ ‘el 'desarrollo de las
contestaciones de las d(-nmndas en los casos’en que intervenga la Secretaria de Administracion en apego
a la normalividad aplicable al caso en concreto, con la finalidad de defender los intereses juridicos y
econbmicos de la Secretaria.

1. Formular ia contestacién de la demanda dentro de los julclos federales (juzgados de Distrito y los
colegiados de Circuito) a traves de desarrollar los informes previos y justificados, asl como el
planteamiento de los medios do defensa en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, con la
finalidaci de evitar alguna condena por medo dé una sentencia federal que afecte a la Sacmlana de

' /\dmlnl ,lmclﬁn i i i : | H { Eid

| i i H i

. (‘olnl)uh—u (,un Iu Consejeria Jurfdica en la mteJractén de las carpelas de lnveallgdclcn en materia penal,
mediante examinar las denuncias gque se formulan por rasponsabllidades de servidores plblicos, las
cuales saran presentadas por la Consejeria Jurldica anle el Fiscal Espociaiizado de la materia, con la
tinalidad do procurar los intereses del Poder Ejécutivo Estatal.

|
A / Solicité ; R N U ish Tl ¥ S | “ Aprgl 3 =
} | ! , ¢ N 43 ‘4 Peu(o ijufon Yailez i 4 Mu]la /\nlomou{g\na Ramirez N . -
‘Ingrid ()uucepuld-:‘l(u-,y,bun Dar Roson Patino .Jolu q Dop do Pescrip Dlroq(nra Gonon «Toioﬂ{m(i)flld'\l ]} > TRACION
Entaco Fit clero Administrativo B - y Pnrhlbe}} o Pyesto N [ R
Fecha: 21 de fetrero da 2020 /" Focha: 21 de a&.uj v do 2020 Focha: A | o 1qbrétl de‘zmu‘“ GEN
g = - 7 s Hr ?
N
= | %/ A
"1) E—- 4 g ‘\
Y W E%W
EFARTAMENTO DE MANUALES E
ADMMINISTRATIVOS i
Formato: Manual de Organizacién Referencia: )1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision:
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Clave: SA-OSA-MO

KK/ ) ' B B e MANUAL DE ORGANIZACION Ravision- 02
S Pag. 39 de 71

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

b Cluve: FO-DGDO DOPP-01
FORNMATO i EACREET
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
REFEREMNCIA: PR-DGDO-DDI-01 Y 1IT-DGOO-DDPP-0)

Rewvision:s

Anexa 4 Pag. 2ded

v
At

V. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion en materia Administrativa,
Civil, Laboral o Penal a (ravés de la organizacién de mesas de trabajo donde se solventen las dudas
juridicas asi como las derivadas de los juicios, obsaervando el proceso judicial en caso concrelo, con la
finalidad de qua las Ur\ldmlo% cuenten con las hcudnnenlas aclecuadas para su m!(-rvonmén en los juicios,

| ‘ ‘ |

V. Formularlas ¢ onwa(uclonos de las (ILIL,]dS’IUd'IId(IaS ala (,ﬂmnslén Naclonal de Derechos Humanos o a la
Comisién Eslatal Llo Derechos Humanos Morelos por parte de la ciudadania en general o de algan
Servidor Publico adscrito a la Secretarfa de Administracion, mediante el estudio y andlisis de los hechos
presentados en las que]as con la finalidad de que el sentido de la rccomend’u‘lén sea favorabla a los
intereses de la aeuelarla dé Administracion. bt |

o N ' « 4,3 |
1.8 RF.SPONS/\I!ILIDI\DE.: DEL. PUL‘;TO. |
I. Aseqgurar el cumplimjento d las con!cslaclone., de’los! julmus u\ nnlerlu Admlnlslrahva., Civil y Laboral en

tiempo y forma.
Il. Comprobar el contehido (la Ios informes previos y justificados, asi como | In'~‘. nu‘r“nﬂ de defensa para

plantear la conlestacion de la demanda dentro de 10§ juicies federales.

Il. Evaluar las denuncias que se formulan por mhpunsal).hdade.‘ de ser w(lmes p\l\‘hcos en coordinacién con
la Consejerla Juridica, i

IV. Resclver las dudas  juridicas que presenten [z Unidades /\mnmlslmuvas dq la Secretaria de
Administracién en |o ]lllr‘lOR da mataria Administrati Civil, LLaboral o Penal,

\/. Sustenlar las contestaciones de las quejas realizadas q la Comision Nacional. de Dpr(»chu Humanos y a ta
Comisiéon Estatal dé Derechos Humanos Morelos i

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: ! |
« Constilucion Politica de los Eslados Unidos Mexicanos ] !
« Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. {: |
o Loy General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica. R | i
» Ley General de Protgccion de Datos Personales en Posesién de Sujelos Obligados. ! I
|
i
1

Laey General de Resg onsabilidades Administrativas p |

Ley Federal del Trabalo. - |

¢ |Ley de Adquisiciongs, Alrendainlenl()b v bewlclés (Iel Sector Puhllro P \

* Loy del Seguro &oclal i % WA ’ ’

e Ley de Amparo, Radlnnwnlana ds lu> Articulos 103 Y 107 (le ‘la Constitucién Politica do los Estados Unidos
Mexicanos

o | ey Sobre el Conltrato de Seguro.

e Ley de Instituciones de Seguros y de Flanzas.

« Ley Organica da la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

= Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

s ey Sobre Adquiisiclones, Enajenaciones, /\nend mm«nlos y Presiacufm de bnrvmms del Podor Ejecuuvn del
Estado Libre ¥y Soherano de Morolos. | !

o ey de Rasnnnsahllkhdes Administrativas para el lea(lo <de Morelos. )

o Ley de Expropiacién por Causas de Utilldad Publica. | \ }

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estlado de Morelos.

o Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos. |

\\ - \ ey de Justicia Administrativa del Estado do Morelos.

. "\

Loy General de Bienes del Estadoc de Morelos.
N . Ley de Entrega Recepcién de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos y sus Municiplos.
N s Loy do Beneficios, Estimulos y Recompensas a los Veleranos de'la Revolucion en el l;,s'auﬂ qg M’f\(’i " - -
' e lLey de Transparencia y Acceso ajla Informacién Publica del l:g.hclo de Marelos. [ ,I.“rlM X,_t“_ ’}AE"(”“

e Ley Fslatal de Documentacién y Archivos de Morelos. TRECCION (
e Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. Y& DESARROLLO OR zAbI1oNALY
e Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos s 3' = WA T =5 f\ i
= f 57 e Y e 3
PV W IS &..}
DEPARTAMENTO DE MANUAL
: ADMIMISTE VoS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROTY DGDO-DMA-PROTATO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3

40 de 72

Aprobacion 2023/07/10
Publicacién 2023/12/27
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6266 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion.

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

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
Clave: SA-OSA-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 40de 71
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
[ - | clave: FO-DGDO-POPP-0O1
FORMATO !
ZEoRCTARIA G, DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO ioaien
REFERENCIA: 7R DGLRO-DCPP-01 Y IT-DGDO-DEP-01 Anaxo 4 Pdg. 3 do 4
s Reglamenlo de la Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
o Raglamento de la Lay Sobre Adquisicionas, -najenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Serviclos del
Poder Ejecutivo del Estado Libre ¥ Soberano de Morelos.
e Reglamento de la Loy General de Bienes del Estado de Morelos,
e Reglamenta de la Ley del Seguro Social en Materia de Alfiliacién, Cluslhcacn{m de Fmpraaas Recaudacién y
Fiscalizacién, { | | i | { Fg |
s Reglamento lnlenor de la uBC(Olalla de ‘A(}nunmmcmn Y : ) |
e Reglamento de la Ley de Tmnsparoncm y Acceso’a la ln!ormqmén Publica del L tado clo Morelos.
» Reglamenlo de la Gomisidn de Avalltos de Bienes Estalales, H
» Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidon de la Administracién l-’uhlln'\ (lnl E 'xmrln y Municipios de
Morelos, para et Poder Ejecutivo del Estado iy | {
¢ Lineamientos y (‘rll(—\rlos p"\m el Cumplimiento de Ias Obligaciones de Tmnsparnncl’u i .
e Acuerdo por el qua se Establecen, Io-.-. Lineamientos para la Celebracion; de Sesiones de los Dislintos
Organos Colegi drlo:; qua actian p*nlu I;,nn on la A«hnh};slmd(m Pliblica dal Estado de Morelos
« Acuerdo mediante e cual se dan a conocer las' Afeas xo‘o'rdmadoras de Archivo de! diversas Secretarias,
Dependencias y Cnh jades de ‘Ia Administracion Pablica del Estado de Morolos. !
s Acuerdo por el que -;e Establece la Unidad do Ilansparencra y se integra el L,omné de Transparencia de la
Secretaria de /\dmlnlslraclon
s Decreto que esml)lecd las Dlspo..lclone.‘ de /\usmrldad de Gasto Publico par'\ la Adn‘lng’stlacién Piiblica del
Estado de Murelos § { {
' i
1.7 RELAGIONES INTE {PI‘RSON/\I ES DE m/\n/\.Jo- \ i H
| il 1
INTERNAS Y EXT L:'RNA‘o. { _‘l ‘ 1 :
Unidad Administrativa / Puesto e 3t Motivo
Enlace Juridico i | ¥ 4 Recibir |nstruccloqas y dlre:mces.
| i
- Sk : 3 Brindar consulta Jun(il(;m con el soporte
> < hE Saé S
Unidades Admlmsuahv“n de la rquclarla} de Administracién docun\enlal/segull‘qlemo del procaso
Secratira deGoblsrma || ¥l 1 ¢! Entrega de informacion en imateria Administeativa,
wegeRiRice e st Civil, Laboral, Penal y Ampaio
Corgalaria Juridica + LEntrega dn u\fnm\a iGN en malerla Administrativa,
. ¢ el ¢ ¥ .‘ i Vi ‘ Civil ILal;oora’ Po'n Y Amparo
1.8 CONDICIONES ¥ RIESGOS DFE TRABAJO:
Genoralas:
Disponibilidad de:
Camblo de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario @ Viajar: Mo
el v 4t : i i i
1.'8.1 Exposicion de riesgos klo}‘(rahajo: H i t |
i 4 Lﬁ" ‘7 7 ' " Intansidad ' | i
osionos : s
roplonas Bajo d Medio'
Caldas Si B No N
Mutilacionas si No
Golpes LA VRN Si | No \
otros I Si | Mo i ]
k. APNE O e
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
o == T - Clave FO-DGDO-DOPP-01
FORMATO —
DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PLESTO Rovielon:6 —
REFERENGIA PR-DGDO-BOPP-01 Y I T-0GDO-DOPP-01 Anexa 4 Pag 4 ded
1.9 MANEJO DE RECURSOS i o { § i f
Aulerizacion y/o Aclmunslrduon de [omlos R e |, No Monto: | 0.00
Resguardo de |_qul|m de computo, maobiliario de nnrum o e ¢ 10,000.Cc0
automodvil: Sl MOH(O,, i
Tiene personal a su cargo: No Cuantas 11!1}2'3:;: NIA
El personal maneja |i\(b::|\;|cl<';x| clasilicada: Si i : i }
1.9.1 Equlipo de n'ﬂmjr asignado a la/ol mnplululu i t TEsnts 1
Computadora fija ' | Si Radio de vumunmnclén nNo
Computadora portatil No Toléfono delular MNo
Impresora fija 111 | 8i Herramienta No 1
Imprescra portatil 3 No Vehiculo ulilitario No ! : i
\ Racdlio localizaclor H No Otros { No | |
. | | / | ¢
s . b 1
| |
|
A H
i i
| i H o
| (I
' |
i
i
{
\ G ; ‘ . " I :/ \ i
’ | i by B
i 1
i ]
! SECRE TAF STRACIONS
] DE 1 ZACIONAL (§
! )
¥ el
in::','s MENTO DE UALE
! v~|‘”!.lv TRAY r0Os
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T FORMATO = S
\[ /,_'_‘\, I georutatinbs, DESCRIPGICN ¥ PERFIL DE PUESTO IEMSIoni0
NG REFERENCIA- PR-ODGDO-DDLE-01 Y IT-BGO0-0DPE-01 Anaxo 4 Pag. 5du 1
2. PERFIL DEL PUESTO:
s la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA: i
*+  Licenciatura en Derecho rTon titulo y cédyla profesional debidamente registrados.
AN L B '/
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: \
i
i.  Administrativas: H
Analisis y d|s‘cernimnenlo
T+ Manejo de estrateglas
v Amplio criterio & LAl ra 2
| i o Ppiiy o
il. Técnicas: E e | 1}
< Asesoria Lagal en Materia de Administracion Publica 8
% Coordinacior) ¢e procasos jurldicos i
Procesos juridicos | 1 |
Andlisis de d|sposiciones juridicas o |
» Control esm('lk;(inos de procesos juridicos ' |
iil. Sociales i :
» Liderazgo ' l D=y - i \
2 Comunicaclon Asertiva
2 Alto rendlmle:nto cel trabajo en equipo i
“+  Geslion de confliclos ! ] “
iv. Valores i ' \ i . !
< Responsabilidad i !
Confidencialidad . }
Ltica i {
Integridad | | 3 r K4 o H
Objatividad. \ . [t P . RV /
Transparencia - { i P é 1 ; | ' ¢
[ EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
Administracion [Plbiica. 3
Derecho Administrativo 3
Derechc de Amparo 3
Deracho Civil 3
Derecho Penal 3
Derecho Laboral < Ti |
,/ll ‘
\ Solicilé T Reysa . Aprons |
1 \,./I : / ks \, .
| 2 ¢ Padro tardy Yanoz ‘ Maliin Aatoniata[Vara [amiroz T ON
npad Concepcion Kinz Von Der Rosen Palifio Jofe (19‘bo||ur|.:iu! ntovdo Ifuuwlpuluuuu Dircstori Gcnnnl,l o Desarrollo
mn Enlace Financlero Adminlstrativo <Ay Perfiles Lla‘ Jugato . Orgganizaglonal B adnond
Focha: 21 de febrero de 2020 Focha; 21 da ic\?{ul‘cl de 2020 Focha: 21 do Iok{em de 2020
= 7 7 T LA T ;'
| i
|
|
| i
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
1Pag 1 do %
(La presente descripcion y perlil de puesto se lomara como referencia para la conlralacion de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALIES DEL PUESTO
Categoria cdel puesto: Direclor/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Convenios y Conlralos
Clave del puesto: SA/UENDCC/108-7204)1
Secretarial/Subsecretaria: Scorelaria de Administracion
Coordinaclén/Direcciéon General: N/A
Coordinacién de Area/Direcciéon de Area: Unidad de Enlace Juridico
Subdireccion /Dapartamento: N/A
Puesto al que reporla: Enlace Juridico
Identidac de la funcién: durfdico Legal
1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
( Sacratarlofa di Admlstacion ]
. e | E
[ Enface Juridico ]
e ——— —
DNirector/a de Convenios y Contratos '
1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER D PUESTO:
Suparvisar los Gonfratos y Convenios 2an maleria de acdquisiciones, arrendamienlos, servicios, colaboracion
y de otra de indola juridico de las difersntes Unidades Administrativas de la Secrelaria de Administracion, y
olras dependencias u organismos, a lraves del andlisis y estudio del fundamento, objelo, clausulado,
anexos, y los alcances de las obligaciones y responsabilidades de los suscribientes, con la finalidad de que
;e encuentre debidamenle apagado a la normativa aplicable y puada ser suscrito por la/el tiualar de la
Secrolaria de Administracion.
1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Examinar el abjeto de los contralos y convenios en materia de adquisiciones, servicios, arrendamienlos,
clausulado, responsabilidades y oblignciones de los ¢ ribientes, a lravés de |la  evaluacion de las
atribuciones conferi s lanto en la ley Organica como on el Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracién, con la finalldad de que la suscripcion de los instiumenlos joridicos no ransgredan ninguna
atribucion de olra Sec
= - Elabord Rovisd B Auloriz F -
. i a
{ R 4. wa‘nhl o7 )
Sadl Chavelas Bahona ' Francisca of Croue Garela r Erick Fernando Hemandez Madina
Secralario Tecnico | l'rofeslarml Ejocutive A Diract o saproll. =
N S : e “E":’.“.}',L!.{'FPS E }?‘ NISTHAC lr;s
'-achu 18 de abril de 2023 l l;enlm: 18 de abrit de 2023 Fac 41 m e QUREB028
5 I " RROLTLO
F nnnnln Descripcian y Perfil de Pueslo Relerencia neno-nnre PRQI,\(M—JL-IJ() I)ll[’
DGOO-ROPP-PRO 1-FOO01 Revision 5 ik ¢
X pmeio de paginas / \ # l
1 MOmero de pagina: i ; g '
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‘ SIRATIVOS
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XIil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
S o . T [clave:
APPSR DESCRIPCION Y PERE L DE PUESTO | Revision:
[ Pag. 2 de 5
1l Verificar que los Centralos y/o Convenios que se reciben de las Unidades Administralivas de la Secrelaria da
Administracion cuenten con 1os requisilos establecidos por la normativa aplicable a la malteria y en su caso
por la legislacion civil, a través de la supervisar estos y sus anexos (escrituras, poderes do los
reprosenlanles, actas conslilutivas), con la finalidad de tener la certeza juridica que se asla celehrando el
aclo juridico (contralos y convenios) con las personas adecuadas.
1l Atender al personal encargado de la elaboracion de Contratos y Convenios <le las unidades administralivas
e la Secretarla de Adminislracian y olras dependencias v organismos, a lrav de realizar mesas de
trabajo para resolver dudas y sustlentar las observacionos de los instrumentos juridicos analizados, con la
finalidad de que astos sean perfeccionados y asi puadan ser suscritos por las partes que intervienen.
IV Veriticar que los Contralos o Convenios donde intervenga el Gobernador primeramente sean rovisados por
la consejerla Juridica para proceder a su revision por la Direccién de Convenios y Contratos, a traves de
realizar el estudio y andlisis respecto de Ias alribuciones conferidas en la legislacion aplicable, con la
finalidad cue el instrumento juridico sea en total apego a la normaltiva aplicable.
v/ Aprobar la suscripcion de los Contratos y Convenios una vez subsanadas las observacionos roalizadas en
al ustudio de los proyectos de convenios y contralos, a lravés de revisar la opinién sobre la viabilidad del
mismo derivado de la solventacion hechas valer con anlerioridad de las observaciones, con la finalidad de
que sean suscritos por los Intervinientes de acuerdo a sus atribuciones conferidas.
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO!
| Asequrar que en la suscripciéon de Coniratos y Convenios no exista ninguna afectacidn en la Administracion
Publica, ni responsabilidad administrativa,
I Garantizar que los Contralos vy Convenios reunan los requisilos necesarios para la suscripcién  de
conformidad a lo establecido por la normativa aplicable.
I Evaluar los instrumentos juridicos con la (inalidad de que se encuentren debldamente sustentados conformae
a lo sefalado en la Ley.
IV Varificar que los Conlratos y Convenios en los cuales interviene el Gobernador y el/la liular de Ia
Secretaria de Administrac sean de acuerdo a lo establecido en  1a legislacion aplicable.
\V  Aprobar la viabilidad de los antecedantes y clausulas de los Convenios y/o Contratos con la finalidad de
que se suscriban sin ninguna responsabilidad administrativa
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLIE:
« Conslitucion Politica de los Eslados Unidos Mexicanos.
«  Constilucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que Reforma la del Ano de 1888,
« ey Goneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
« Ley General de Responsabilidades Administrativas
s ey General de Proleccion de Dalos Personales en Posesion de Sujelos Obligados.
« Loy Federal dol Trabajo.
s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Loy Organica de la Administracion Pablica del Eslado Libre y Soberano de Morelos.
e Leyde Rasponsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
e | ey del Servicio Civil del Estado de Morelos.
o Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrondamianto y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos
« Ley General de Bienes del Estado (ln Maorelos.
e Leyda Transparencia y Acceso a la Informaciaon Pablica del Estado de Maorelos
o Leyda Proteceion de Datos Parsonales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
o Ley de Entrega Recepcion do la Administracion Mablica del Estado y Municipios de Morelos.
SECRE |/\|\'I\ lr[ ADMIN L)T"/‘.('lf}ﬂ‘
p— it —
= e e S B ———Jlll\ C "‘YI G
DE ( 7
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a tado Libre y Soberano de Morelos.
° 1 tado Libre y Soberano de Morelos.
° igo Penal para el Estado de Morelcs.
s Cadigo de Conducta de la Secrataria de Administracion.
«  Cddigo de [Elica de la Administracion Pablica Cstatal
= Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.
+ Reglamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prastacion de Servicios del Poder
Ejecutivo dal Estado Libre y Soberano de Morelos.
o Reglamento de la Ley de Proleccidon do Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos
« Reglamenio de la Loy General de Bienes del Estado de Morelos
« Reglamento de la Comision de Avaltios de Bienes Lstlalales.
= Reglamento de la Ley de Entrega Recepclon de la Administracion [Pablica del Estada y Municiplos de Morelos,
para el Poder Ejecutivo del Es 0.
»  Reglamento Interior de la S zlaria de Administracion.
o Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.
= Reglamenlo de la Loy do Entrega Recopcion de la Administracion Puablica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejeculivo del Estadao.
e Reglamento de la Ley de [Nirma Cleclrdonica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
=  Acuerdo por el que se Eslablecen los Lineamientos para la Celebracion de Sesiones de Los Distintos
Organos Colegiados qua Actdan y Participan en la Administracion Puablica del Estado de Morelos.
o Acucrdo por el que se Eslablece la Unidad de Transparencia y se integra el Comité de Transparencia de la
Secretaria de Admir 0
o  Decrelo que eslable las disposiciones de ausleridad del gasto pablico para la Administracién Puablica del
Estado de Moralos.
e Manual de Organizacién do la Oficina dzl Secretario de Administracion.
»  Manual de Politicas y Procedimientos da la Oficina del Secretario de Administracion.
e Manual do lgualdad de Género e Inclusion.
=  Manual de Gestion de la Calidad.
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DIEE TRABAJO:
INT NAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
ltular de la Unidad de Enlace Juridico Racibir instrucciones y directrices
Unidades  Administrativas  de la  Sccrataria  do Solicitud e intercambio de informacion publica en
Administracion materia administrativa
I« GF ¥
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) Clave. o
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Pag. 4 de 5
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generalaes:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horarno Viajar: No
1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:
Laslones _ Intensidad e
G g Bajo Medio —— Alto
Si | No No
5 I 3§ o S No No
Golpes Si . No =] No
Olros Si No { No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion yo Administracion de londos: No Monto: N/A
Resguardo do equipo de computo, mobilkario de oficing o
automaovil: Si Monto: $10,000.00
Tiene personal a su cargo Si Cudntas plazas. N/A
El personal maneja informacian clasificacka No
1.0.1.- Equipo de trabajo asignado a lafel empleacdo:
Computadora fija Si Radio de comunicacion Mo
computadora portatil Mo Telétono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Improsora portatil No Vehiculo utilitario N
Radio localizador No Otros No
SECRE TARIA 1 ADA
T——
E DIRECCION GENES
! DE DESARROLLO ORGANIZ
—_ e S = | g prem
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Revisién
Pag Sde 5 —
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la oscolaridad, conocinmientos, habilidades, aclitudes, compelencias y expariencia
a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
<o Licanclatura en Derecho, con titulo y eddula profesional debidamente expedida.
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:
i.~ Administrativas:
v Aplic ion de meatodos y procedimientos
<+ Analisis e inlerpretacion de informacion
<+ Toma de daecisiones
il.- Técnlcas:
<+ Analisis de disposiciones jurldicas.
<+ Coordinaciéon de procesos juridicos
o Analisis jurldico de procedimientos administrativas
iii.- Soclales
<+ Trabajo en equipo
< Comunicacian asertiva
2 Relaciones inlerpersonalas
Iv.- Valores
R sponsabilidad
e Aliclac!
< E meia
<+ Transparencia
<o Rendicion de cuentas
c.- Areas de experlencla: Anos de expoeriencla;
echo vy legislacionos nacionales 3
Procedimiento administrativa 3
Administracion Pablica 3
Darecho Civil 3
Contratos y convenios 3
{ J
: \ . !
o Elabord - Revist N Aulanizd N
o
. - - {
- A . it {
¢ Saul Chidviias Baoheha Franci Javier Cruz Garcla ‘(/ Edck Fernando Hernandoz Medina
Secretarlo TécnlcG ¥ Profosional Ejecutivo A ¥ Director General do Desarrollo
| = ) e Sf janiz i ADMINIL
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERCIL DE PUESTO

car srando que los criterios establecidos no son discriminaterios en ningtin sentido para acupar el puasto
amentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

T DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a Area

Titulo del puesto: Prolesionisia 3

Clave del puesto: SAIOSAIST/HTO0B-G7I/AG

Secretaria / Coordinacién General: Secraetaria de Adminislracion
Subsecretaria /Direccian General: N/A

Coordinaciéon de AreafDireccion de Area: Secretaria Téenica
Subdireccién /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a Tacnicola
Identidad de la funcion: Administracion General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Secretariofs de Admmistiacinn J

= e
Seaelurivia Técnicoln
= I ; e
( Mofasionisia B3 ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Alonder los oficios y/o peticiones de las dependoncia y ciudadanos que se racapcionan en la oficina de la /el
Secretario/a de Adminis sidn, asi como su registro de los mismos en la plataforma de control documentar,
meadiante el esludio y andlisis para detoerminar su naturaleza y (umnarlos a la Unidad Administrativa
correspondiente, con la finalidad asegurar se de el seguimiento y respuesta oportuna a cada uno de los
asunlos turnados.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
! Alender el registro en la Plataforma Integral de Geslion y Control Documental de Ia correspondencia v los
turnos d sunlos genarales de la oficina del Secretario/a que son de su compeltencia, mediante realizar
ficacion, coordinacién, organi SN vy resguardo verificando que la Informacién cuente con lo
requerido para su registro y resquarde correspondionte, con la finalidad de llevar un debido control &n los
asuntos do competencia de la Secremria y mantener informado/a a el/la Secratario/a Téacnicod: para su
distribucion al Saecrotarlo vy a las Unidades Administrativas respeclivas, dando atencion y solucidn aportuna.

. TEmvors Revies = ——Auignzs
P s P
: =i ) ) A , ¢ e
Sadl Chavelas Bahena . Francised (i risr Gareia Erick Fermando Hernandez Madina
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Hlawve:

Hi.
V.

1.6

e

DESCRIPCION Y PERFCIL DE PUESTO i”“""‘\""": 5

Pag. 2de 4

Administrar la base de dalos de los tu nos y asunlos recepcionados en la oficina del/la Secretario/a para dar
continuidad a cada uno de ello a lraves de verificar en la Plataforma Integral de Gestion y Control
Documental la correspondencia | con la hnalidad de atender en
tiempo y lorma cada pelicion enlregada en la oficina de 1a Secretaria de Administracion.

ra conocer el estatus de los mismos,

Participar en colaboracion con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion en la
atencidn de los asuntos que se reciban en la Oficina de 1a /el Secretario/a de Administracion, a tlraviés de
realizar el envio y recepcion de las turnos correspondientes asi como dar seguimiento por medio de la base
de dalos que corresponda, con la finalidad de llevar un adecuado control de los turnos vy verificar su

cumplimiento.
1 informacion que se proporciona en respuesta a los asuntos turnados de la oficina de la/e
relariofa, a Wavés de revisar las conlestaciones por oficio que proporcionen las  Unidades

Administrativas que integran la Secrelaria de Administracion para la alencién de cada asunto de su
con la finalidad de emitir respuasta aportuna a cada uno de los temas compelencia de la

< (llll]l("h'”( iet,
retaria de Administracién.

Coordinar las reuniones y mesas de rabajo para abordar temas relevanles y su debida alenciéon por parlo
de las Unidades Administrativas que integran la Secretarfa de Adminislracion, = través de
litulares de cada Unidad Administrativa para atender la agenda de reuniones quo
on la finalidad de que Insflas Tilular

informen a lafel Secretario/n sobre el cumplimiento a
los (,C)lnpunnl‘au‘,, programas y proyectos de In Scerelarfa.

.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Asegurar que la informacién compelencia de 1a Oficina de la Secretaria de Administracion se registre y

resguarde adecuadamente,
Verificar el avance an al tramite de los asuntos larnados a las Unidades Administrativas que corresponda
para dar puntual atencidn,
Garanlizar la alencion de los
Asegurar que la inforrmacion que ohre en las res
Administralivas sea veras, oportuna y aclualizada,
Garanlizar que se de cumplimiento al orden del
Secrelariofn sobre los temas mas relevantes,

Secrelario.

asuntos cue se reciban en la Oficina de la/el S
Titulares de las Unidades

puestas dadas por los

dizn en las reuniones y mesas de (trabajo de la/el

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ACMINISTRATIVO APLICABLE:

ica de los Estlados Uridos Mexicanos.

n Politica del Fstado Libre y Soberano de Morelos que Reforma la del Ano da 1888,
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soborano de Morelos.

Ley Ceneral de Rasponsabilidades Administrativas
Loy do Entrega Recepcion de la Administracion Pabli del Estado de Morelos y sus Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Eslado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Estado de Morelos.

Reglamenlo Inlerior de la Secretaria de Administraciéon

Manual de Organizacion de la Oficina de el/la Secrelario/a de Administracién.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de el/la Secrelario/a de Adminislracion.

’J! 1/ nli\ r,‘ /Ui/il?‘

Claves:

Formato:
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Secrelario/a Taenico

Secretariofa de Arhminislracion

Unidades Administrativas de |la Secretaria de Administracién

Dependencias del Gobierno Fedeoral, Eslatal y Municipal,
Asociaciones Civiles, Poblacion en Genera .

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Camblo de domicilio: No

SCRIPCION Y NERFIL D PUESTO

Motivo

Reacibir

retroalimentacion.

Recibin

Envio, solicitud, saeguimicnlo de informacion o
geslion.

Goslion Gubernamental

Horario: Disponibilidad de Horario

dir informacion

ices,

directric

Viajar: No

1.8.3 Exposicién de riesqgos de trabajo:
B - 1 o Intensidacl -
esiones S = ==
o Bajo _ Medio Alto -
Caidas 3i e f No No
Multilaciones - o No
Golpos ) . No N
olros No |
1:8 MANEJO DE RECURSOS:
Atorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: $0.00
l{l}!i(_}lhll{‘i() da equipo de compulto, mobiliario da oficinn o si fAonia:
automaovil:
Iiena porsonal a su cargo: No Cuantas plazas: NIA
LI personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Ecuipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Compuladora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No lelefono celular No
Impresora fija Na Herramicnla No
Impresora portatil No Vehiculo ulilitario No
Radio localizador No Otos Si
o o ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Re ('i(jl'ld)—('ilIf‘lfrl‘l{ll| v DISIHO-DNRe PRA
DGDO -DOPP-PRG1-FOO | R I3 ! DE DESARROLLO ORGA
Anexo: < 3 do paginas: 4 e .
| ¢ ,
(8% w 9
| DEPARTAMENTC E
i ~ ADMINISTRA S )
Formalo: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

2. PERFIL DEL PUESTO:

25 la escolaridad,

ESCOLARIDAD MINIMA:

& Licenciatura en Administracicn, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL

i Acdministrativas:

2 Planilicacion de actividades
Orrnnlzauun
Analisis e interpretacion de la informacion
Manejo y Contrael de informacian oficial
Integracion de informes

ii Teécnicas:

Administracion de base de datos

Intarcambio electrdnico de dalos Jurldico Administrativos
Redaccidn de notas infarmalivas

Facilidad de expresion oral y escrila.

Sociales:

Capacidad de Camunicacion
Trabajo en Equipo
Relaciones interpersonales

& Gestion de confliclos

Valores:
Responsabilidad
Puntualidad
Confidencialidad
Honradez
Leatlad
< Tolaerancia

ARL/\a DE EXPERIENCIA:
Administracion Publica
Raelaclones Puablicas

Gestion Administrativa
Planeacion estratégica

conocimienlos, habilidades, acliludes, compelencias y experiencia

PUESTO:

ANOS DE EXPERIENCIA:
3
3
3
3
3

< Inlegracion y conduccion de grupos de

T Elaboié

trabajo

Raviso

/

$id
Sadl

wvelong

Hahena

Secretario de Tdm\lcn

£ 20 de abril de m*’ 3

Clava:
Anexo;

Formato:

DESCRIFPCION Y PERFIL DE PUE

510

TR A

5, T
Francisco g O oz Garcia
Profosidnal Ejecutivo A

Fecha:

28 do abril da 2023

Erlek Fernando Hernandoz Medina
Dircelor General da Dasarrollo

Focha: i Gbiif aa aoz;q

Aulorizd =

_Organizacional

Referencin

l‘()Dl") DDPP-P

Revision:

NGHO-RDPP-PRO1-FOOT
4 Mirmero da paginas:

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:

Manual de Organizacion
Revision:

DGDO-DMA-PRO1-FOO01
3

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO- DMA-PR@‘!-O"F(ﬂ
10
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave
DA DESCRIPCION YV PERFIL DE PUESTO —l(n-.-ls.ldn‘ 6

Pag L do 6

(La prasenta descripcion y perfil de pu=sto se tomara como refercncia para la contratacion de personas,

considerando que los criterins eslablecidos no son discriminatorios en ninglin sentido para ocupar ol puesto
documentacdo)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

5 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Profesionista B3
Titulo del puesto: Profesionista B
Clave del puesto: SA/LIENDCAIIOB-72 TLIN
Secretaria / Coordinacion General: Secrelaria de Administracion
Subs ctaria /Dirececion General: Unidad de Enlace Jurldico
Coordinacion de Areal/Direccién de Area: Direccion de Contencioso Administrativo
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al cque reporta: Director de Conlencioso Administrativo
Identidacd de la tuncion: Juridico Administrative

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

[ Enlace Jucaicn ]

[ Dirnclar do Conlancioso Administrativo

' Profosionista 13 ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Atender el seguimiento y respuesia oportuna a los temas juridico administralivos en los que intervenga la
Direccion Conlenciosa, mediante el andlisis a las soliciludes presenladas ante la Unidad de Enlace
Juridico, asi como el esludio de las mismas para delerminar su naturaleza y compelencia con la
Secrelaria de Administracion y con las Unidades Administralivas que la integran, con la finalidad de
aseqgurar que se ¢ respuesta oportuna y cumplir con lo solicitado por el litular de |la Unidacd.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALIES DEL PUESTO:

I Parlicipar en la revisian de la documentacion en las carpetas de Comilés y Subcomités de Adqulsiciones
y de los procesos licilatorios que sean turnados por la Oficina del Seeretario fa, a raves de verilicar que
sc cumplan  con  los  requisilos  establecidos en la lay sobre adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, y prestacion de rvicios del poder ajaculivo del estado libre y soberano del estado de
Morelos, con la finalidad de asegurar la correcta integracién de la carpeta para dar un volo ceero.

1" Atender las soliciludes prosenladas ante la Unidad de Enlace Jurfdico en los quo inlervenga |a I?ilﬂtu:i(‘ul
Contenciosa, mediante la verificacion y analisis de su contenido y determinar su natyraleza y
compaetencia del drea contenciosa, con la finalidad de mantener informado al Directo de Arun‘."y con ello
realizar la gestion correspondiente para cumplir con lo solicitado en liempo y forma. [

Elabord Revisd Aulonizo, =
.

/ /"’ ' ’ (.~
etz Gane Kk Femands Hornandez Meding

Saul Chavélas Bahana I'rancisca’ ]
Secretario da Tacnico Profosfonal Ejecutivo Director Ganeral de Desarrollo

- e oo \,r,,gp‘m pizaglonal.

Foeha: 21 do abril do 2023 Fecha: 21 da alnll de 2023 Fachs '.‘w&’/&&’[{.{_&i{;@:m STRAQCIO
I e = V ~DIRECCION GENERAL *}'
Formalo: DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Rolerencia: DGOO-BDPP-Fin1 ¥ BGBO-BoPRskbIaveINAL |
DGDO-DPPP-PRO1-FODS fRovision: 5 e A ~ . &
4 Momero da paginns: 4 - g B \ f 1 ¥ | 5
AY =R ‘SIS _YWiW])
| DEPARTAMENTO DE M :
’ ADMINISTRATIV s
Formalo: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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l' | Clave
\t(v v, I L oAb DESCRINCION Y PERFIL DE PUESTO Ravinion: &
Pag. @ do 5
mn Participar an la integracion de diversos instrumentos legales generados en Ia Unidad de Enlace Juridico
compatencia del Area Contenciosa, mediante el and 3 informacion de los expedientes juridicos que
de ellos emanen dentes qua obran an la UEJ, con la finalidad
de que se actualicen los asuntos juridicos turnados al Direclor/a de Conlencioso Administralivo
v Conltribuir en el planteamiento de las estrategias juridicas para la delerminacion de los tlemas luimnados a
la Unidacd de [ nlace Juridico mediante la verificacion a la solicitud y gestan intennstlilucional por parte de
cada una de las Secretarias del Poder Ejecutivo, con la linalidad de lener un contral sobre los asuntos
qQue se ancuaentren en tramite,
v Contribuir en la elaboracion del proyeclo doe conte iGn de los medios de impugnacion turmados a la
Unidacd de Enlace Juridico, mediante la implementacion do diversos instrumentos archivisticos coma son
los recursos de inconformidacd v de revision, con la (inalidad de alender oporlunamente las causas que
propiciaron los mismos.
1.5 RESPONSARBILIDADES DEL
I. Aseqgurar la corracta inteqracion de las carpetas del Comité y Subcamilé de Adquisiciones y de los
procesos licilatorios.,
" Sarantizar la gestion correspandiente de las solicitudes presentacdas ante la UEJ v en las que intervenga
1a Direccion de Area,
. Evaluar eslratec juridicas para la alencion oportuna de los asuntos que compelan a la Secrelaria de
Administracion.
IV, Asequrar que se cumplan las estralegins juridicas conforme a la gestion interinstitucional por parte de las
Scaraetarfas.
V. Verficar las respueslas otorgadas en alancion a los meadios de impugnacion.
1.6 MARCO NORMATIVO, GAL Y ADMINISTRATIVO APLICARBLE:
o Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberanao de Moralos que Reforma la del Ano do 1888,
- Ley General de Transparencia y Accaesa a la Informacian Plblica.
- Ley General de Prolaccion de Datos Personales on Posesion do Sujelos Obligados.
° Ley General dle Responsabilidades Administrativas
> Lay I leral dol Trabajo.
- ley INederal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
- Ley de Adquisiciones, Arcendamicntos y Servicios del Seclor Pablico.
- l.ey dal Seqguro Social.
- Loy de Amparo, Reglamentara de los Artlculos 103 y 107 de la Conslitucion Politica de los Estados Unidos
Mpxiu anos
. Lay Sobre ul Contrato de Sequro.
- l.ey de Insliluciones de S uros y do Flanzas.
- Ley Organica de L Admin racion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
- L.ey del Servicio Civil del Eslado de NMorelos.
- Loy sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy Preslacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Cslado Libre y Soberano de Marelos.
° Loy de Responsabilidades Administrativas para el Csiado de Morelos
- Lay de Cxpropiacion por Causas de Ulilidad Pablica. ?
> RE f/\}(l“ {)l
Un' CC :
Formata: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Raeferen DGOO-DOI HIPRO{MJ[munMuuﬂg(LMg |r‘ w‘l,, 1
Clavo: DGOO-DOPP-PIROT-F ON1 Rovisitn: 5 NACR
Anexa- " MOmero de paginas a ] ‘} h
-
! R L S
DEPARTAMENTO DE MANUAL
. i RATINGS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA- PRO1 Y DGDO DA 1
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
i . . . Clave: .
\‘ / A7) , R . o I DESCRIPCION ¥ PERFIL OF PUES
- Loy do Procodimiento Administrativo para al I=slado de Morelos.,
- Ley de Justlicia Administrativa del Cstado de Morelos
@ Ley Genmral de Rienes del Eslado de Moreios.
o Ley dae Enlrega IR »cion de la Administracion Puablica del Eslado de Morelos y sus Plunicipios.
. Lay de Beneficios timulos y Recompen alos Veleranos de la Revolucian en el Estado de Morelos.
- Loy do Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado da Moralos
° Ley de Proteccion de Datos [Mersonales en Posesion de Sujetos Obligados del Estaclo de Morelos.
- Ley Estatal de Documentacién y Arch vos de Morelos.,
- sodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
“ digo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
. rodigo de Conducla de la Secrotarfa Hfo Adimi ion.
® Codigo dae | a de la Adimini Sn Plblica Estatal.
. Reglamento de la Ley de Adaqu ones, Arrendamientos y Servicios del Sector 'ablico
- Reginmento de la lLey € siclones, Enajoenaciones, Arrendamientos y Mreslacion de Servicios del
Poder Ejeculivo del Est arano do Moralos,
- Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado do Morelos
° glamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recandacion y
izacian
- Reglameanto Interior de la Secrelaria dae Administracion,
« Reglamenlto de 1a | ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de Maorelos.
° Reglamaento de la Ley de Entrega Recapcion de la Administracian Plblica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejeculivo del Eslado
e Acucrdo por el quo se Establecen los Lineamientos para la Celebracion do Saesibnes da los Distintos
Organos Colegiados que acttian v part 1 en la Administraciaon Pablica del FEstado de Morelos
- Decrelo quae establece las Disposiciones de Austeridad de Gasto Publico para la Administracidon Publica del
Estado de Morelos.
. Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion
- Manual de Politicas y Procediniientos de la Oficina del Secrelano de Administracion.
L (g RELACIONES INTERPERSONALLES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director de Contencioso Administrativo Recibir Instrucciones y dirsctrices.,
Enlace Juridico Recibir instrucciones y directrices
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracian i . R
Fnvio, solicitud, seguimiento de informacion o
qgeslion.
Formato: DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO DGOO-DOPP-RE AR R EEGMIN I STRACICS
Clave DGDO-DNPP-PROL-FOO 1 Rovisuon i - — S —————
Anexo a Mamora de paginas: 4 i CCION GENERAL :
DE D LO ORGA ACIC
= w
aY Y |
DE MENTO DE MANUALES }
: ADMINISTRATIVOS
Formalo: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PROT-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Xlill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
= ; s
X 7\ ’ e DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
VSR R |
[ ag. 4 a0 b
1.8 CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No IHorario: Dispanibilidad de Horario Viajar: No
1.8.1 Exposicidn de riesgos de trabajo:
Lasisna o E Intensidad
.08 ‘13 — e
Bajo Meaedio Alto
~ Caidas Si No No
Mutilaciones 5Si - No No
Golpaes . Sl No No
| olros Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS
Aulorizaciaon y'o Administracién de fondas: [N I5Y Monlta: %0.00
Resqguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o & $25,000.00
Shisrod) Si Monla:
aulomaovil:
liene personal a su cargo: No Cuantas plazas: NIA
El personal maneja informacidn clasificacda: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleacdio:
Compuladora fija Si Radio de comunicacion _No
_Computadora portatil [ Na Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta - No
_lmpresora portatil No iculo utilitario No
Radio localizador Mo - Si
S N \;H RETARIA Df
CCl101
Formato: PESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Raferancia: DGHO unwv‘ R Yt DO nnumm
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| NESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Is la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitludes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Derecho, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:
i Administrati
< Planificacion de aclividades
< Organizacion
< Analisis e inlerprelacion de la informacion
@ Manejo y Conltrol de informacian oficial
< Integracicon de informes
ii Tecnicas:
2 Intercambio electrénico de dalos Juridico Administralivos
% Rear yn de notas infonmalivas en lemas contanciaosos
<+ Elaboracion dol proyecto de contestacion
i Sociales:
e (;np-l' idad de Comunicacién.
e en Cquipo.
<+ Relaciones interpersonales
- Gestion de conflictos.
iv Valores:
Responsabilidad,
<+ Punlualidad.
Confidencialidacd.
Honradez.
Lealtad.
Tolerancia
Transparencie
2 Rendicidon do Cuentas.
& AREAS DE EXPLERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Ry Administracion Publica 3
e Relaciones Plablicas 3
RS Geslion Administrativa 3
R Derecho Administrativo 3 7}
o Asesaria Juridica Administrativa 37/
/ .
I} P4
LS
i P ﬁltlf,r}/ﬁ. g
3 | : o o £
avalis Bahenn Garcin Frick Femanda Harandez Medina
etario de Técnico tivo A Diroctor General do Desarrollo
. | SO ——— § Oru‘anlmﬂprgm, DMINIS \)..
Fecha: 21 de abnl de 2023 Focha: 21 da abol do 20273 uubm Ui 2003 t
rorms DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: t
Clan DGDO-DDPP-PROT-FO01 Revision 5
Anaxa: A Nomero (ln paginas:
ADMINISTRATIVOS \
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(l.La presente descripcion y perfil de puesto se lomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminalorios en ningtn sentido para ocupar el puasto
documentado) :
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Cateqgoria del puesto: Técnico/a Profesianial
Titulo del puesto: ‘| ¢cnico/a Profesional
Clave del puesto: SA/UEJ/109-1274/J48
Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Administracion
Subsecretaria /Direccion General: Unidad de Enlace Juridico
Coordinacian de Area/Direccion de Area: NIA
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta:  Secretario/a de Administracion
Identidacd de la funcian: Juridico Administrativo
1 | |
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
tariofa de Administracion A
—
Enlace Juridico 1
S — [
Técnicola Profesional ] s
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: $
Ascsorar y/o proponer soluciones a. los asuntos juridicos donde “intervenga la persona Titular de la
Secretaria de Administracion, asi camo' a . las ‘unidades administrativas que integran fa Secrelaria de
Adminislracion en los casos en que se requiera, a través del estudio y analisis de los procesos juridicos
carrespondientes, con la finalidad de verificar que sus actuaciones se encuentren apegadas al marco
normalivo vigente.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: 1 :
|. Elaborar las instrumentos a documertos jurldicos donde intervenga la parsona Titular de la Secretaria de
Adrinistracion, asi como las unidades administrativas que integran la Secrelaria en los casos en que sed
requerido, a traves del analisis de la informacion de acuerda al documento juridico de que se trate, con 1a
finalidad que se encuentren apegados a la normativa aplicable y sean susceplibles de su suscripcion.
1. Proporcionar asesoria juridica lécnica ‘en las malerias de amparo, penal, administrativo, civil y laboral, dondea
intervenga la persona Titular de la Secretaria de Administracion, asl como las unidad administrativas que
integran la Secretaria en los casos en que sea requerido, a lraves de la aplicacion de las diferentes (éenicas
juridicas de silogismo, con la finalidad de que se realicen las actuaciones debidas acorde al caso en
concrelo. 5 )
= : Flabard r = — “Reliso h o il X ‘u}u:isa,- - T .
. L] / (
s Bahana | . { ta Isabel 4(Cos Olivzies “ Amalla Bearenlce |lernajdez Bracho
Saecrotario Técnico | Jela de Departamdhtd de Dascripcionos s irectora Ggneral da Posarrollo
o o - -y Poefiled’ do Puesto - Oraghnizacionbl E
T TFocha: 06 de octubre de 2021 s T 06 octubre de 2021 FachaomRe gelfte aH=2a M INISTHACION
s — = e -1
1 DIRECCION GENE AL A
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W Diseiar las estrategias juricicas en conjunto con el Director/a de Contencioso Adiministrativo para la solucion
de los asuntos lurnados a la Unidad dz Entace Juridico, a través su seguimiento desce el inicio del procesa
hasta su conclusion en 3go a la normativa aplicable, con la finalidad de cumplic con los tiempos
establecidos y contar con mejores resullados
IV. Revisar les proyectas y asuntas que requieran la opinion juridica de la Secretaria de Administracidn cuando
las unidades administrativas de la Secrelaria asi lo requieran en coordinacidon con las demas areas,
mediante el analisis de lo requerido y en seguimienta a la normaliva aplicable, con la finalidad de los
proyeclos y asuntos se encuentren corforme a derecho
V. Elaborar los proyeclos de informes previos y justificados en los juicios de amparc donde Intervenga la
Secretaria de Administracian y que deba rendir la persona Titular de la Secretaria, mediante ¢l andilisis de
Ias cdemandas de amparo turnadas a la Unidad de Enlace Juridico, en coordinacion con las diversas
instancias de la Dependencia y en seguimiento a la nonmativa :aplicable, con la finalidad de que sean
remitidos en tiempo y forma a las autoridades federales. |
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO! y .
. Asegurar la legalidad de los instrumentos, ordenamientas, actos o documentos juridicos donde intervenga
la Secretaria de Administracion,
Il Garanlizar la legalidad de las intervenciones que realiza la Secrelarfa de Administracion en los asuntos de
su competencia i ¢
1. Verificar que las estralegias implenrentadas para la solucion de 10s’ asuntos juridicos, se ejecuten
oportunamente con ia finalidad de asegurar sus resultados
V. Categorizar por malerias de derecho, los proyeclos. que a través de  la opinion juridica emitida par el
Direclar Contencioso deban ser atendidos, a fin de agilizar la atencion a los mismos.
V. Comprobar que la intervencion jurldica en los juicios de amparo, se realice en observanciz a la
normatividad que rige la materia, a fin de cumplir con los términos legales,
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
- Conshlitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
+  Conslitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos )
B Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Caonstitucion Politica de los Cstados Unidos
Mexicanos !
- | ey Genaral de Responsabilidades Administrativas.
. Ley de Juslicia Administrativa del Estado de Moral
° Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
° Ley Organica de la Administracion Paktlica del Estado Libre y Soberano de Morelos
- Ley del Servicio Civil del Eslado de Mcrelos L
0 Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
. Manuales de Politicas y Procedimientos Oficina del Secrelario de Administracion.
.
SFPRETARIA DE ADMINISTRACION
r - - —}- —e
{ It NERAL
i ) o . AR i
G i L ) SANIZ ACIONAL
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Enlace Juridico Indicaciones referentes a las actividades que
desarrolla la Unidad de Enlace Juridico de la
Directer de Contencioso Administrativo Secretaria de Administracion.
Coordinacion de actividades para atender los
Oficina del/a Secrelario/a de Administracion asuntos del Direclor de;Contencioso
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No Horario: Disponibilidad de Horario Viajar: No
1.8.1 Fxposician de riasgos de tl‘ﬂh}lljn:
— “Intensidad N o
Lesiones T Y =
Mecdio
Caidas No 1 1
N Mutilaciones | = No
Golpes y o
Otros _No H
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Administracion de fondos: No Monto: $0.00
l‘((—)S{):l::]l{llﬂ de equipo de camputo, mobiliario de oficina o Si Monlo: $10,000.00
automavil
lene personal a su cargo: No Cuanlas plazas: NIA
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Fquipo de trabajo asignado a lalel c:i1|)|cn(lo:
Camputadara fija sl Radio de camunicacion No
Compuladora portatil No leléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo ulilitario No
Radio localizador Mo Otros No
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION!
- - T IRECCION GENERAL |}
B DM Y PERFIL OE PUESTO LGLO DDPP »i)qn MBS ER IDHR P BRGARIZACIONAL |
) K-ODPP-PROT-FOOL 5 ‘ 2 &
4 Neinero de paginas 4 i 8 ' \.\ y i
3 ; = %4
" DE \ T
i ;'u’u'.‘l_ "ns
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, acliludes, compelencias y experiencia

a.  ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licenciatura en Derecho.

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I. Administrativas:
Calidad en el servicio
T f-‘ll‘r(ljf‘ |)<l]0 presion

Il. Técnicas:

o Anadlisis de disposiciones juridicas
=+ Integracion de informacion y documentacion

» Andlisis juridico de procedimiento administiativa

1. Sociales:

+ Actitud de servieio

Iniciativa

Adaplabilidad al cambio
Respeto

<+ Manejo y solucion de conflictos

. Valores:
Heneslidad

Asertivo

< Confidencialidad

< Respeto

s Adaplacion al cambio
< Objetividad

a. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Derecho 2
Administraciaon Pablica 2
Amparo P
Hermenéutica Juridica 2
\
Elahora -~ \ . m_—— [ET: VIt E— g \ At =)
£ oo 9 ' / ma )
saal Chavhla = { s (s (m-mrns / Amalia i ic 2 Bincho
Socrotario , Jata do Doj 7 do Descripcionas iuu'i( g sEole IS TR RAC 1O
~_y PRerfi v s
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(La presente descrpcion y paorfil de puesto se lamara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar &l puesto
documenlado)
1. DESCRIPCION GENERAL. DElL. PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Técnico/a Profesional
Titulo del puesto: Técnico/a Profesional
Clavo dol puesto: SA/OSA/ST/109-1090/AG
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién
Coordinacién/Direcciéon General: Secretario/a Técnico/a
Coordinacion do Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A; TG
Pueslo al que reporta: Secrelarioladl e :p!g!q/a“} ¥ J
ldentidad de la funcion: Adminlstjc:én General 4 |
i 0
2 1 3 ) (o
1.2 UBICAGION DEL PUESTO DENJRO b‘n LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
{ Secrelaric/a da Admiristracién
T ] | 1 ]
[ Secralariofa Técancola ]
S 5 0 1 O i1 | RS E
[ Técnicofa Prolesional
2 v 1
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: AT S .;;j
Participar en las Sesiones QOrdinafjas :&lr:i‘ordlpariaﬁfﬂa ‘%ubcqn]i[é’(ie' la Administracion Publica Gentral y/o
desarroliar el seguimiento de lag!mi asg en Igs, cque p:‘u‘(i\c*p‘a/ \a persona designada por ellla utular de la
Secretarla de Administracien, co-relagign| a° asurjtos oficiale’s inherentes a la adquisicion, enajenacion
arrendamientos y prestacion de servicios del Poder Cjeculivo, mediante-el analisis de informacidn conforme a
lo sesionado, asl como mantener aclualizada la agenda de trabajo y la logistica de las aclividades a
desarrallar, con la finalidad de atender en liempo los compromisos y objetivos establecidos por paile dellla
Secretaric/a Téu\icola.\_ ‘ ~ ) P 1 5 )
i\ / ( X2 il {
1.4 FINALIDADES O FUh}CIQb}ESE PRINCIPALES DEL PUESTO; { ') : '
v / ! . 7 /] S 1 i =
/ I ‘ ; ! I S -
I Participar en las reuniones de trabajo y eventos oficiales que por disposicion de ellla Secretario/a de
Administtacion, deba asistir y/fo coardinar reuniones y eventos con la persona designada por el/ta titular de la
Secretaria de Administracién, me(”ar]lel révisar que se cuentejcon la informacion requerida y conlendida en la
carpeta de trabajo do acuerdo a los. temas A tratar én las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Subcomité de la Administracion Publica Central, con la finalidad de garantizar la atencién sor parte dellia
Secrelario/a Técnico/a de manera oportuna a los compromisos para el cumplimiento de los objelivos
establecidos, ')
/. A 3
. Elatoo / Revisd Aulaiizs|
4 Petio BaweY Yane Mmi&. : .
Jefe de Departamento gle Dygseripelones Directara Gene -
y Porfiles e Puesto - “Organ)
Focha: 10 do hm.h\(/m 2020 | Feahal 10 de
Lascripeion y Perfil da Puasto Referencia: NGDO-DOPP-F, (&1 Y
DGDO-DDPP-PROT-FOO T Ruvision 5
4 Numero de paginas: 4 J EPARTAMENTO DE MANUALES
’ ADMINISTRATIVC o
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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1. Atender el catendario de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Subcomité de la Administraciéon
Pablica Central en las que participe &l o la persona designada por ella tiular de !a Secretaria de
Administracion, en materia de Adquisicién, Enajenacion, Arrendamientos y Prestaciaon de Servicios, mediante
la planeacicn dp 1a lcgislica del material de apoyo que integra la carpeta de trabajo, y que ge requiere para
su parlicipacion, con la finalidad de dar cumplimienio en tiempo y forma a los compromisos y aclividades
programadas en la orden del dla establecico.

1l. Integrar en expedientes las carpetas de trabajo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en las gue
participe él o la persona designaca por el/la titular de la Secretaria de Administracion, mediante revisar que la
informacion oblenida en tas carpelas cumpla con lo requerido para su rasguardo y de cumplimiento a la
instrumentacién del Sistema de Gestion Archlivistica, con la finalidad de mantener un contral eficaz y eficiente
de la informacion y se encuentra disponible para su consulta.

IV, Elaborar reporte de los asuntos oficialas que son lralados en ldb sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
5L.b~,om|te de la Administracion Puablicay (r n\r ]‘L(]\ednn e e 1 |nlei acion de la informacion relacionada

con las Adquisiciones, E'\d]elld(,l Hries) Arre rirl ientds rlastac an; erviclos del Poder Ejeculivo, con la

l‘lnahdacl de brindar un informeg . detallado a ella 'wo(,(u!ano/a icola en tlicmpo y forma para su
sequimiento. e s
! REY

=

V. Atender seguimiento los dsunlns lrafz\rlos én‘las. sgsjgnes. Ortlm’lrlas v, Extraordinarias del Subcomite de |a
Administracion Pablica Gentral er) matefia de “Adquisi nas, Enajanaciones, Arrendamiantos y Prestacion de
Servicios del [Poder Ejecutivo, medlan\e revisar quie se brinde [la_dtehcion oportuna ante las instancias
correspondiantas apegacdo a la| hnnn'xtvnldd aplic inl)l-,s, can g ﬂnall Haa ds cumplir con los aobjetivos

cstaklecicdos en dichas sesiones. l 3 ; l, \ ¢ Y
1.6 RESPONSABILIDADES DEL PLJII—S I ‘ 7/ \,“ I —= i
I. Asegurar el cumplimiento de los nw’-nlo an los (|ue se rnnrlrmé a ’z')s-‘,’i:

por el/ia titular de la Secretaria el ﬁdu\u lsllduun ' . '
Il Garantizar una participacion arlo(lu’mq ar parm de &l ola persone dgqignada por ellla titular de la Secretaria

de Administracién de acuerdo al calendario as tablécidd, f |
Il Proporcionar la informacion ef{ciente /cu?mk\ & sea \requ?' o pg r el titular de la Secretaria de
l

Administracion. !

encia de &l o la persona designada

1]
Sl a1
IV, Mantener informacio al tituiar de Ia ‘%ecrelarl'\ de Administracion de los asumo=: tratados en las sesiones.
V. Garantzar que las unidades responsables atiendan en tiempo y forma los asuntos generado en las sesiones

ZGALY I\DM!NISTRATIVO APLICABLE: # N ¢ 7

1.6 MARCO NORNIATIVO,\I
Conslitucién Politica do 'O/.x F,,inrlns Unjdos Moxtcanos ! {

—
~—

°
« Conslitucian Pollllc:n del/Estado Libre y Solbuuno de Morelo ;
o lLey General de Res punqubiildudo Administrativas
< Ley de Respcnsabilidades Administativag para el Estado de Mou,lcm
< Ley Organica de la Administrac IL&[\)Publlcﬁ de! sla(m b |I)|e> yﬁ;oherano de Moreslos
e Ley del Sarvicio Civil del Estado de RMorelbst 7 ' '
e Ley sobre Adguisiciones, Enajenaciones, /\rrendmmcnms y Prc:;m::x()n de Servicios del Pader Ejecutivo del
Estado Libre v Soberano ae Morelos.
« Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
e Manuales Administralivos del Secretario Técnicoe
o Manuales Administralivas de la Direccion Ceneral de Procesos Para la Adjudicacion de Contratos,
« Lineamientas de la Sacretaria de Administracion.
.
SECRE T AT
L . ¥ T
Of
Farmata. (&n y Parfil da Pussto Refaroncia; DGDO-DDP 2 DSDO 'Borp! r’r(ox 1TO1
Clava Q-DDRPP-PIRO -1 OO0 Revision 5 ‘ 2 r\
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
B | cisve: :
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovialon: B
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secrelario T&cnico Recibir directrices, informacion Y
retroalimentacion.
Direccidon General de Procesos para la Adjudicacion de Envio, solicitud, seguimiento de informacién o
Contratos gestion en materia de adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prostacion
de Searvicios del Poder Fjecutivo
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
FVNT A O R L
Gonerales: [I I 1"l (I }'4-‘7 ‘ WX ‘ o]
Disponibilidacl de: | e
Camblo de domicilio:  No < : Horario: Disponibiliclad (Ia hor"xrio Viajar: Mo
1.8.1 Exposicion de riesgos (’e Iuo TERRA v LIBEN o ~
R Salt ) :
ecicrica i ', Intensidad .
e S ” _IILE n» [[ 11 Medio | Alto
Caldas i It f‘( ‘o No No
Mutilacionas . sl 1 No _ No
Golpes s;( Mo “No
alros | No
1l o
1.9 MANEJO DE RECURSOS: l &
Autorizacion y/o Administracion de fondos: “Monto: $ 0.00
lﬂ\l(:(.;(')‘ug:,«;:u de equipo de cémpule, mobiliarnio de ()|I(‘ln-’l o Si Kohio $ 25 000.00
Tiene personal a su 0nrqa Yo | ¢ \ | y I No - Cuantas plazas: N/A
{ I
El personal maneja mfozmqrmn nl(lqlrucd«id ) < i i St ), "
i / | I X, Ha Y, W2 W 4
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a 'dlﬂl amplu‘\(lo . !
Computadora fija si " ) R‘Sdlo do rnmunlrauén it No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Hearramienla No
Impresara partatil No Vehiculo utititario No
Radio lecalizador No Otros Si
B t
Formata. Descripcion y Peril de Puesio Relarencia: BGOO-DOPP PRCIIFY v
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
’ v e e e DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revi B
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Fs la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, compatencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Administracidn, carrera afin y/o experiencia curricuiar comprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:
i Administrativas:
*» Planificacian de actividades
Organizacion
Analisis e interpretacion de la informaciéon
Manejo y control de infermacion our‘
i+ Integracion de informes. ! l AETVR A o # 1-
[ €y Fxey @ L8
ii Técnicas: | { |
< Intercaumnmbio electidnico d dalos Juridico dl!lﬂtl)lbll;l”VOb a {
*  Redaccion ds notas inforr 1a1|va 7 RS '
< Facilidad de exprasiaon orhl y (‘ﬁ(‘rl"l TRiA s et
1 e Ll
i I -
i Soclales l Fjoeee oA 5.
. (,a'vu*ld.\d ce Lonmmuuudn k-] i £ \ o &
# Trabajo en Equipo I{ Y |
+ Reiaciones interpersonale f;; K 1 i i ¥ ==
2 (Gestion de conflictos i i =t
2 Alencian a usuarios mediante |nfmmduuu dgoumental Oy
{i § <
Iv Valores: 4l ”» i ¢ 3
< Responsabilidad §1’ > ‘
< Esplrity de Servicio :{ 3 faloin ;
< Puntualidad 8 0l /
<+ Responsabilidad
< Honradez
< Lealtad | g
« Discrecion N ? \ \ - o !
< Tolerancia \ i e Y | | . i ‘) :
A \ YA \ v 1 \
s b \ / i ~ \
c. AREAS DE EXPERIENCIA: | ANOS DE EXPERIENCIA:
“ Administracion Publica y 57 £ 3D Ey FPIN AN 2
+ Relaciones Publicas W) T« LY 2t 2
. Geslion Administrativa 2
o Administracion General y 2
)
Efaboré RAviss “Aulorizé T
7
51 = .l S Ed edio'Bakén vynez l"./‘.;ugu Antonigta Vera Ramirez
“sSacl Chavalda'B3hen > Jefe de Departamento «g Descripciones Direclora Gengral da un:mrrnno
J rio Técnico y Perfilos dg Puesto SEQIGania@isndlE ADIIINIST RN
e junio del 2020 Fecha: 10 de | Fecinr 10 Hmmnmrm o
L $
| DE DESARROLLO ORGANIZ
Descripcion y Parfil de Puesto DGDO-LDPH v*eu e ul,u( Yol * l!—‘t‘ Huu IH
Clave DGDO-DDRP-PRO1-FO01 Revision: 6 } -
Anexo: A MNamero de paginas: 4 A . ‘,5.
L o Y
‘ DEPART/ TO DE
ADMINISTRATIVOS
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
|
| T aon DESCRIPCICN ¥ PERI L Uiz PULSTO
nie descrigcion y perlil de puesto se lomara coma relerencia para Ia
wo quea los crilerias eslablecidos no son discriminatorios en ninguan sanlide para ocupar el pues
docuameniado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DLL PULSTO:
Categoria del puesto: Téonico/a Profesional
Titulo del puast I'écnicola Profesional
Clave del puestc AJOSAM09-1222/AG
Secretaria / Subsccretaria: Seoretaria de Administracion
Coordinacion iDireccion General: NIA
on de ArealDireccion de Area: NIA
Subdireccion MDepartanento: MN/A
Puesto al qua reporta: Secretario/a Técnicofa
ldontidad de 1a funcidn: Administracion General
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZAGCIONAL:
[ cretadnta Tecaicoln
& ~ " e — = ]7* R ” g
[ Tecaicef Profesional
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar la informacion de las actividades de la Secretaria de Adminisiracion para su difusiéin por
maadio de las diferentes pla 15 de comunicacion y establecer los encuentros del secretario/a con
los me jon nacionales o inernacio 5. @ hravies de la gestion de S
conf manteniendo ia relacion ins al con los medios de comunica
dis ines de prensa de manera profesicnal y asortiva, asi como s
las i ! lo referente a las labores que lieva a cabo la Seccretaria de
Acministracion, desarrollo sultados con la finalidad que @ informacian transmilida en los diferentes
medio de comunicacidon y electrénica a fidedigna, oportuna y clara para la s )oiadad
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTC
! Participar en las giras y evenlos an las que actue ol Sc relario/a de Administracion atlendiends y
realizando un anahsis de s programacidn de fos eventas para dentificar y conocear el lugar dondae
se llevara a cabo el eventlo, a través do readlizar el cruce de informacion con el personal de
logistica y encargados del mismo: asi como elaborar lagetas inforrmativas en las I hace de
conocimiento de los antecedentes al Secretariofa, con la finalidad de que ente con lo
necesaros para dar una opinion sobrea los tema en concreto de 1os eventos a los quae acudira
Flatord Rl f z = Aulanzg =
e | o
{ : E (el
L Fda lsatalyx s i Anto
Jdefa e Dopi oo : Deseripclones y Ditestora (;nn![
L herfiies|de Puesto \ Organksaciconal
/ Futha: 07 de sdpliemie dul 2020 Fechan02,
! | .
CRIFPCION Y PERFIL DE PU IDO-DOPE PREAEY D
HO-DO RO QDT i g g
(LAY - ¥
£ - {
DEPARTAMENT
B s NTO DE mMANUALE:S {
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO sion
Anexo A 17ag. 2 ded
1] Supervisar |a informacion de las a arrolladas por In Secretaria de
2 sean denlro de los pard iecidos para su difusian en ]
sociales, modiante la revision de |a ml(_mnaa.linn para que sea acorcde a los
1d, con la finalidad de dar a canccer los programas Yo aclividades de la Secretaria.
Coordinar las red iales de la Secretaria de Administracion, muodiante la recopilacion de la
intormacion proporcionada por la diferentes anidad adminiastrativas que conforman ia Scerelaria de
Administincion v el desarrolln de contenidos derivado de dicna infarmacion, n la fir clad de tener
informados a los seguidares de manera acerlada de las aclividades de la Secretaria en maloeria de
politicas publicas y las que por sus funcionas y atribuciones (e ice.
I Comunicar a elfa Titular de la Scoretaria de Administracion, de toda nota, boletin y reporte de prensa
1al camo nacional, a través de la elaboracion de tanelas informativas sobre temas (ue intervenga
elaria de Admimustracion, con la finalidad de mantener informado  aVel Secretaria/o de
Adminis ivn de la actividad periodistica de manera diaria sobre 1o que acontece en el estado y on el
ML as de prensa en las cuales se dardn a conocer. los comunic
realizads zar par paite de la Secretaria de Administracion a ravés de |
madios de comunicacion estatales o en su caso nacionales para la cobertura necesana para la Lh[u:.mu
cen la ting cé'a conocer informacion a la sociedad y asi cuenten con la informacion que
genera la Secretaria de Administrac
1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Asequrar que el Secelariofa cucnie con la informacion necesaria para el desarrollo de los evenlos en los
(18] s participarda y brinde una apinidn mas cederi
" rla informacian de las actividades desarcolladas por la Secorelaria da Administracion, dentro de los
parametros establecidos para su ditusion en las plataforimas de las redes sociales
M. Comprobar que la recopilacién y el desarollo de contenidos de la informacion que se genera de las
actividacdes da la titatar sean de interés para la ciudadania.,
V. Merilicar las nolas, boletines y reportas de prensa estatal como nacional en temas que inlervenga Ia
Secretaria de Administcacion.
Vo Corroborar gue los comunicados con los que se da la informacion en las ruedas de prensa sea entregada
de mancia conecla y oporluna a las medios de comunicacion.
1.6 MARCO NORMATIVO, | ALY ADMINISTRATIVO APLICABLE:
° Conslilucidn Politica de e stados Unidos Moxicanos
“ Canslitucion Dolitica del Estado Libre y Soberano da Mo
. Loy G da Responsabilidades Administrativas
“ L ey de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morclos
- Ley Orgamnen de la Administracion Pablica del Ustado Libre y Saberano de Morelos
“ Ley del Servicio Civil del Islado de Morclos
- Cadigo de Ftica v Reglas de Integridad a las que deben sujelarse los Servidores fFPablicos de la
Administracién Pablica statal,
. Reglamento Interior de 1a Scerelaria de Aditinistracion " _—
w e 3 S = TA A ( e
. Manuales Administrativos de la Oficina del Secretanofa de Administracion SE« RIA _‘"‘ /‘ ""” STRAC 10N
“ pdanual para el uso de un Lenguaje Incluyente con e spectiva de C 1 TIRECCH ,“ GENER m i
£ DESARROLLO ORGANIZACIONAL §
. S . b |
N Jie™~ R T i
LS b M oA AR ATN L a
SRIPCION Y PRI L E PUESTO Refaiencla CoOG-DOPP FIR0TY BEBOR DAFPRUL -1 T |
DGHO-DDPE PROT FOOT Ievisan ) 5 DEP. TAMENTO DE MANUALES ;
4 o de paginas 4 ADMINISTRATIVOS
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

WP REIL DE PUESTO

DGR

1.7 RELACIONES INTERPERSONALLES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Adm rativa / Puesto Moltivo
Secretario/a de Administracion Recibir instru

cionaes y entrega de Informes
deloghdos

sobre asuntos
Ofcina delfa Secretario/a de Administcaciaéan X x
Difusién e nlercaimbio de Informacion.
4.8 CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:
Generale
Disponibilicdad de:
Cambio doe domicilio: No Harario: Disponibilidad de horario Viajar: Si

181 Exposicion de rivsgos de trabajo:

Intensidad

lLesiones

Hajo Moedio Alto
Caidas S Mo Mo
Mo | o Mo
Si | Mo No
olios B B si | Si Mo
1.9 MANEJO DE REGCURSOS!:
Avlorizacon yo Administtacion de fondos: No PMonto: MNIA
fresguardo de cquipa de cdnpato, msbiliario de oficing o autormovit:  Si ontos S10 000.00
riona personal & su o No Cuantas plazas: RN
1 personal manesja informacion clasilicada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lajel empleaco:
Computadora fija i Rachio dae comunicacian NO
Caomputadora portatil Nao reléfono celalar o
lmpre wa fijo No Verramienta o
limpre a1 portatil Mo Vehiculo utilitario No
Radio lizaclor No Olros No
s TARTA DE ADMIMISTRACION
: - - T ey —
Fonnao DEF SCRIPCION Y PERFIL BE PUESTO DGHO-DDPF-PRo 1 A EEDTQITe RSP L ALO 1
Cravi: DGR LOP PIROT F OB 1 & DE DESA LO ORGANIZACION
Anexo 4 MO0 de paginags: “q ! . X — A |
15 4 Y
"W Y o ¥ L J
DEF i B Se 4 o %
ARTAMENTO DE MANUALES |
— D MINISTRATIVOS 3
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
’ AT b A e DESCRIPCION ¥ PERFIL LE PUESTO > X
A4 e 4
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilids: s, aclitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Liconciatura en Comunicacian, carrera a fin y/o aexperiencia curncular comprobat:le.
I, COMPETENCIAS LABORALLES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
@ Interpret: yn de informaciodn
Facilidad de expresion escrnila
Rapides y eficiencia
Sceguimiento de informaciéon
< Analisis da informacion
| nicas;
Analisis da nformacion do los medios da comunica
o0 Caardhnacian y guimiento de actividades de los medios de comunicacion
2 Manejo y control de informacion oficial
iii Sociales:
Raspelo
@ Manejo y solucian de conflictos
iv Valores:
<+ Haonustidad
= Aserlivo
S Conficiencialidad
o Respelo
. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
L Comunicacian 2
e Perodismo 2
e Relacionss Pablicas 2
Elabotd fovhsa Aulorizd
N g i
( i e
& U3 \ Mia Isabel AfoagOfvar sl Antonictad Vora
¥ Jofa de Depart HDescripciones y i clara G al de Des
A 1ol 05({ 1C. ;""r\";‘l o
L Fecti=d7 @ Focha; 0700 ny!\{;'()np}y‘.:’ﬂ ) e
/ - “
APCION Y PERFIC DE PUESTO £GDO DD RO DGO T R- 2R - L0
DGO GDETP-PRO-FGO 5 L2 R A N "r"‘. &’g
4 R da paginas 4 i ! ' VAW |
< b, W IS
L“" PARTA TO DE MANUALES
Al Wwos
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Plaza de armas sin numero
Sandra Anava Vill 777 329 22 22 segundo piso, Palacio de
et .”‘(’jyd/\(; e sl 777 329 22 23 Gobierno, colonia Centro,
acretaniacaominisrac 777 329 22 00 Cuernavaca, Morelos
C.P 62000
Cormitadon Plaza de armas sin niimero
: A io.d
Saul Chavelas Bahena 777 329 22 00 i A g Dt s
Secretario Técnico 777 329 22 22 Cuerna.\/;ca WMoralos:
Extension: 1204 C.P 62b00
Gonmutation Plaza de armas sin numero
Ramén Avila Reyes 777 329 22 00 S oD, B
Enlace Juridico 777 329 2300 Cuernavaca, Morelos '
Extension: 1217 C.P 62b00
Conimiitadsis Plaza de armas sin numero
Adrian Sanchez Colin 777 329 22 00 pecindl Pl T
Director de Contencioso Administrativo 777 329 23 00 Cuerna,\mca forelos !
Extension: 1214 G.P 62000
Gonmiitadsn Plaza de armas sin niimero
Celia Margarita Hernandez Torres 777 329 22 00 B R e
Directora de Convenios y Contratos 777 329 23 00 Cuerna’vaca Maorslos '
Extension: 1208 c.P 62’000
ConnGEdse Plaza de armas sin anero
Yolanda Isela Blanco Pérez 777 329 22 00 segL.mdo PISo, Ralaclo de
§ s ; Gobierno, colonia Centro,
Secrelaria Particular 777 329 23 00 Clismavaca, Morelos
Extension: 1208 C.P 62’000
Plaza de armas sin numero
Conmutador: g =
Paloma Marisol Samano Beltran 777 329 22 00 segL_mdo PISo; Palac'o de
o e Gobierno, colonia Centro,
Profesionista B 777 329 2300 Cuernavaca, Morelos
Extension: 2007 cP 6‘?‘000
Gonmuitadois Plaza de armas sin nimero
Miyagi Jacob Ponce de Leén 777 329 22 00 i b B
Técnico Profesional 777 329 2300 Cusrnavaca: Morslos :
Extension: 2008 C.P ,_;2’000 o
Pl
Conmutador: S?;;E:Ide a&?@? £in n lg’ngér’o"\ TRACI(N
Paola Andrea Palomo Garduno 777 329 22 00 Gobidr o r Pala x e
ey 5 » % ;:olbnia’ ‘Centro L
Técnico Profesional 777 329 2300 it rf[‘]anca Morel8§ ANIZACIONAL
Extension: 2008 i u
; {..C.Ff 620()
f YEPARTAMEN u- DE MANUALE j
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
) Plaza de armas sin niimero
Conmutador: segundo pisn, Palacio de
José Antonio Miranda Pérez 777 329 22 00 e bobnie Gt
Técnico Profesional 777 329 23 00 cC 2 ?
Extension: 1383 uernavaca, Morelos
. ) C.P 62000
Carlos Alberto Navarrete Trejo Conmutador: Péaeziggoar?;is ;g:a':;ﬁg‘géo
Jefe de Departamento de Andlisis y 777 329 22 00 gu RISO; )
R : & Gobierno, colonia Centro,
Seguimiento de Obligaciones y 777 329 23 00
Transparencia Extension: 1383 Cusimaveca, Marslos
i s C.P 62000
! Plaza de armas sin nimero
Cristina Gonzales Sanchez Conmutador; segundo piso, Palacio de
- 777 329 22 00 . ;
Jefe de Departamento de Analisis y 777 329 23 00 Gobierno, colonia Centro,
Seguimiento de Contratos Extensién: 1383 Cuernavaca, Morelos
’ C.P 62000
Plaza de armas sin numero
Conmutador: s - .
Vacante 777 329 22 00 segundo piso, Palacio de
2 i s Gobierno, colonia Centro,
Auxiliar Técnico 777 329 23 00 C M
Extension: 2009 uernavaca, Morelos
. C.P 62000
Ganmutador: Plaza de armas sin numero
= p segundo piso, Palacio de
gz 777 329 22 00 i .
Profesionista B Gobierno, colonia Centro,
777 329 23 00 C =
Extension: 2009 uernavaca, Morelos
- i C.P 62000
SECRE TARIA DE ADMINISTHA
I Meccomncoininl
5 DE ESARROLLO ORGANIZAC NAL §
| Dy .LFHE‘;:‘ fn » ’;
IREVISADO|
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
a' R AL ﬁt‘“""_!_! TRATIVOS |
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XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las personas servidoras Fi
Feits |rma§
publicas colaboradoras \
e
Sandra Anaya Villegas
Secretaria de Administracion
Saul Chavelas Bahena
Secretario Técnico
Ramén Avila Reyes
Enlace Juridico
Paloma Marisol Samano Beltran
Profesionista B
SECRETARIA NE AnDMINISTE Al 16y
e
| . {
| DE D i ",
1] ' 8 \ / ) B
DEPA AEXR QD 3 AMUALES
i ADLABSHSTIRATIVOS
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