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1ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Recursos Humanos, el cual
contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del

Estado Libre y Soberano de Marelos vigente;

Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVIlI y XXV del Reglamento Interior de la

Secretaria de Administraciéon vigente.

[ APRORE
Sandra Anaya Villegas
Secretaria de Administracion

A WEZC')
Juan José Morales Sanchez
Director General de Recursos Hurpanos

A

/ VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 15 de diciembre del 2023

NiUmero de paginas: 87
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PARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobdé” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Este documento sirve para:
= Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;
. Establecer los niveles jerarquicos;
- Indicar las funciones de las areas constitutivas;
. Encomendar responsabilidades;
- Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
. Propiciar la uniformidad en el trabajo;
. Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
< Facilitar la induccioén al puesto del personal de nugevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.
El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccién General de Recursos Humanos coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado_porlos siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccion, hoja de control, antecedentes,; marco juridico—administrativo, atribuciones, misién
y visién, estructura organica, organigrama, funciones principales, descripciones y perfiles de puesto,
directorio y colaboracion.
SECRE TARIA DE AD ACION
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). A < i Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
(o]0} Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacién a la
metodologia actual. " -~
01 Todas Nota: Los manuales de organizacion contaran Act;aelltzegg;gn ge I 30/octubre/2020
con un apartado de emisidn y revisiéon para su 9
mejor control y comenzaran con la revisién 01.
02 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 15/diciembre/2023

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Recursos Humanos.

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

El 26 de junio del afio 2009, fue publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720, el cambio
de denominacién a la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental, antes Oficialia Mayor, sin dejar de

ser Dependencia.

El 09 de Diciembre del ano 2009, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 4758, la
modificacién realizada al Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental,
cambiando de denominacién a la Direcciéon General de Administraciéon y Desarrollo de Personal quedando
como a Direccién General de Gestién del Capital Humano.

El 01 de octubre del 2012, el Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, inicia con su Nueva Vision y sefiala
que los actos y procedimientos de la administracion publica estatal, se rijan por principios de simplificaciéon,
agilidad, economia, informacidn, precision, legalidad, transparencia, austeridad e imparcialidad.

La Administracion Publica Estatal 2012-2018, destaca la metodologia de transversalidad para permitir la
formaciéon de un gobierno en red, cuya caracteristica es que la que todos los servidores publicos se
mantengan coordinados y conectados, enterados de los sucesos-y problematicas sociales que acontezcan,
fungiendo como receptores de los acontecimientos y puestos a responder con flexibilidad y adaptabilidad,
proporcionando respuesta rapidas, eficientes y eficaces.

El 02 de enero del 2013, se expide en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” niimero 5054, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion, que prevé las disposiciones que den cumplimiento y certeza a las
facultades encomendadas a esta Dependencia. En el vigente Reglamento Interior de la Secretaria de
Administraciéon, la Direccion General de Gestion del Capital Humano modifica su nombre a Direccion

General de Recursos Humanos.

El 22 de abril del 2015, se publicod en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” namero 5281, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracién, en referencia a la facultad conferida a la Direccién General de
Recursos Humanos en materia de liguidaciones, se delimita su competencia en materia operativa,
estableciéndose su coordinaciéon con la‘Consejeria Juridica, a fin de que de manera conjunta se efectuen las

actuaciones correspondientes.

El 05 de diciembre del 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5655, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, teniendo por objeto definir la estructura 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.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

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

Ley del Seguro Social.

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Estatales:

Ley Estatal de Planeacién.

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos (vigente).

Ley de Procedimienta Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

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

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

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

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

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

Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Proteccién Civil Morelos.
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2223 Cadigo de Etica de la Administraciéon Publica Estatal.
2224 Caodigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.
2221 Caodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
PLANES:
1 3 Federales:
o Je Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
2. Estatales:
209 Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.
REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
3 18 Reglamentos:
5 £ 15 Federales:
3 o 1 1 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
142 Reglamento de la Ley del Impuesto al VValor Agregado.
1008 Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas,

Recaudacion y Fiscalizacion.

Estatales:

Reglamento de la Ley General de Bienes.

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios
de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

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 de Firma Electréonica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del
Estado de Morelos.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion. ©
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2. Decretos:
2:1: Federales:
I | Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestidon Publica 2019-2024.
2.2 Estatales:
2.2:1 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos.
4.3. Acuerdos:
4.3.1. Estatales:
4311 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.
4.3.1.2 Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comite de
Transparencia de la Secretaria de Administracion.
4.3.1.3. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los Organizamos Auxiliares que integran
la administracion Publica Paraestatal del Estado de Morelos.
4.3.1.4. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las areas Coordinadoras de Archivo de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
4.3.1.5. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracion de Sesiones de los
Distintos Organos Colegiados que actian y participan en la Administracién Publica del Estado de
Morelos. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
) DIREC 107
| DE DESARROL ACIONAL
6 8. : e 4 Bl
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4.4, Programas:

4.4.1. Estatales:

4411 Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos.

5. MANUALES:

5:1. Estatales:

54.1. Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos.

5.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcciéon General de Recursos Humanos.

5.1.3. Manual de Gestidn de la Calidad.

5.1.4. Manual de Igualdad de Género e Inclusion.

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

6. LINEAMIENTOS:

6.1. Federales:

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

6:1..2% Estatales:

6124 Lineamientos del fondo revolvente y otros gastos. -

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

6.1.2.3 Lineamientos Generales para la gestion y uso de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones en la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

6.:1:2.5 Lineamientos para el uso de la firma electrénica y de la Plataforma Integral de Firma Electrénica
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

6:1.2.6 Lineamientos para la Prestacion del Servicio del Jardin de Ninos del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de Morelos “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”.

% GUIAS/CATALOGOS:

7:1: Guias:

T2 Estatales:

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

8. OTROS:

8.1. Federales:

8:1:2:1: Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado por el Gobierno

Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de
Morelos. (Vigencia, puesto que no existe convenio diverso que abrogué o derogue publicado

posterior al 30 de junio del afio 2009, al presente convenio).
Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (Se encuentra publicado en la

8.1.2:2.
pagina oficial de Hacienda y Crédito publico).
8:1.2:3. NOM-001-STPS-2008 .
8.1.2.4. NOM-002-STPS-2010.
8.1.2.5. NOM-004-STPS-1999.
8.1.2.6. NOM-006-STPS-2000.
8.1:2.7; NOM-011-STPS-2001.
8.1.2.8. NOM-017-STPS-2008. SECRETA! f i
8.1.2.9. NOM-018-STPS-2015. |
8.1.2.10. NOM-019-STPS-2011. o {
8.1.2.11. NOM-025-STPS-2008. { 3 |
8.1.2.12. NOM-026-STPS-2008. | 3 i J1
8.1.2.13. NOM-027-STPS-2008. | oL L el S !
{ \DMIMISTRATI ;
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
8.1.2.14. NOM-029-STPS-2011.
8.1.2.15. NOM-030-STPS-20089.
8.1.2.16. NOM-035-STPS-2018 (Por todas las normas anteriores, se encuentran publicados, en el Diario
Oficial de la federacion).
8.2, Estatales:
8.2.2. Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del Sistema Nacional de
Competencias.
T By Y
Validg Marco Juridicq
/ = \
1877
il V74 L LA
on Avila yes
Titulan'de’laUnidad de Enlace Juridico
de la’Secretaria de Administracion
' r D ) ' \ ™~
[ i
) |
|
|
i ) { \ U { :
L) J, [ ] '
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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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periddico

Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 con fecha 05 de diciembre de 2018, se tienen las siguientes

atribuciones genéricas:

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

sus funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

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

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

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

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

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

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

VII. Formular y operar, en su caso, los programas. de inversién publica y de coinversion con otras
instancias; =R A L !

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

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

5, & Proponer al Secretario las modificaciones en la ‘'organizacién, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demas aspectos que permltan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

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

XI1. Elaborar los informes de avance y desemperno de la operatividad de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;

XIIl. Proponer mecanismos de difusién en las materias de su competencia;

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

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

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

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

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

XIX. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos
del Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar en las materias de su competencia a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas
internas establecidas por el Secretario;

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion técnica que le requieran
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o el personal de la
propia Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las politicas internas y
normas establecidas por el Secretario; RETARIA DE AOMINISTRACION

XXIl. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las téreaé de ordiri_acio'n —
de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal; ! oe ot \ gl ”

L ETD .M"f'{;"-
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XXI1I.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXIX.
XXX.

XXXI.

VIil.- ATRIBUCIONES

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

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

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

Desempenar las comisiones que le encomiende el Secretario;

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

XXVIIl. Coordinarse entre si para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de estrategias y el

adecuado desempeio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;
Asistir en representacion del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos
y demas actos que le instruya;

Proponer y someter a consideracion del Secretario, los proyectos de maodificacion a las
disposiciones legales y administrativas, en las materias de su competencia;

Resguardar, actualizar e integrar la documentacién e informacién que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa aplicable, 'y

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

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Formato:
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Ofrecer con responsabilidad, compromiso, honestidad y lealtad servicios, en la emision de ndmina y
prestaciones laborales, para el personal en activo, jubilados y pensionados del Poder Ejecutivo, otorgando
capacitacion a los servidores publicos, con el fin de optimizar la calidad en los servicios otorgados.

VISION

Ser una Direccidon orientada a resultados que promueva el desarrollo integral de los servidores publicos a
través de la capacitacion institucional, con base en la justicia, seguridad, solidaridad, trabajo en equipo,
compromiso e integridad otorgando servicios de excelencia a todos los usuarios de las diferentes
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Central.

Reviso:

Juan José Morales Sanchez
Director General de Recursos Humanos

Ultima fecha de actualizacién: 10 de septiembre del 2019.

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel I No. Plaza ] Unidad Administrativa Puesto Totalas
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Recursos Humanos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Recursos Humanos

Nivel:
106

Numero de plaza:
92

Jefe inmediato:
Secretario de Administraciéon

Personal a su cargo:

Director del Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”
Director de Personal

Director Operativo

Director de Prestaciones y Salud en el Trabajo
Subdirector de Capacitacion

Subdirector de Escalafén

Asistente B

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Técnico

Jefe de Secciéon C

Analista Especializado

Secretaria de Subdirector

Auxiliar de Intendencia

Intendente

Mecandografa

PR PR NS QR VS NP U W 7, TP QR QPR Qi Gt Ve Gt §

Funciones Principales:
De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon publicado en el Periodico
Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 con fecha 05 de diciembre de 2018 vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 11.- Al titular de la Direccion General de Recursos Humanos, le corresponden las siguientes
atribuciones especificas:

Proponer al Secretario la politica de administracion de los recursos humanos de la Administracion
Publica Central, los sistemas de reclutamiento, seleccidn, induccién, alta, remuneraciones, control y
desarrollo, asi como disponer lo necesario para su instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion;

Promover la implementacion del Servicio Profesional de Carrera dentro de la Administracion Publica
Central;

Administrar la plantilla de personal autorizada y el tabulador de sueldos de la Administraciéon Publica
Central, conforme a la normativa correspondiente;

IV. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar, evaluar, verificar y supervisar el sistemma de pagos y
prestaciones laborales del personal activo, asi como de jubilados y pensionados, efectuando el calculo E
correspondiente, asi como la comprobacion de reintegros y de las cantidades devéngadas;'comd parte 200
del mismo sistema; vigilando que se cumplan con las obligaciones fiscales, de seguridad 'social 'y
cualquier otra aplicable, conforme a la normativa y en coordinacién con la Secretatid’de HFlacienda del S 1
Poder Ejecutivo Estatal; a excepcion de aquellas contraprestaciones que sean cubiertas al personal por
conducto de esa Secretaria de Hacienda; i | 5

- '1;"""1 L ENIC e L ANLLA S
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

V. Expedir y firmar, previo acuerdo con el Secretario, los nombramientos del personal de la
Administraciéon Publica Central, sin perjuicio de los que correspondan al Gobernador o alguna otra
autoridad;

VI. Realizar la inclusién del personal activo, jubilado y pensionado en las néminas respectivas, en los
términos de la normativa aplicable;

VIl Autorizar, previo acuerdo con el Secretario, la suscripcién y control de contratos o convenios para la

prestacion de servicios de la Administracién Publica Central, asi como a favor de los trabajadores y ex
trabajadores, exceptuando aquellos celebrados con terceros en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma; aquellos cuyo ejercicio corresponda a otra autoridad de la Administracion
Publica Central y aquellos relacionados con la normativa en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios, debiendo considerar que dichos instrumentos juridicos se apeguen a las
politicas y lineamientos previamente establecidos, en su caso, por la Consejeria Juridica y a los
formatos validados por la misma;

VIIl.  Validar y llevar el registro y control de los movimientos de personal, incluyendo lo relacionado con
permutas y cambios de adscripcién por necesidades del servicio, de acuerdo con la estructura
organica aprobada; registrar incidencias reportadas y ejecutar dentro de los procedimientos que lleva
la Direccién, las sanciones que le informen o soliciten las distintas autoridades, siempre que
correspondan a sus atribuciones;

1X. Vigilar y mantener actualizado el escalafén de los trabajadores al servicio de la Administracion Publica
Central, en coordinacién con, el sindicato respectivo, asi como difundirlo entre el personal y formar
parte de la comisién mixta de escalafén;

X. Aplicar, previo acuerdo con el Secretario, los estimulos y recompensas al personal de la
Administracion Publica Central, en términos de la normativa aplicable;
XI. Efectuar, previa solicitud de la Secretaria o Dependencia de adscripcion del trabajador, los calculos de

liquidacién del personal de la Administracién Publica Central, incluyendo los pagos y descuentos que
correspondan realizar, retenciones y bonificaciones, suspensién de pagos y la recuperacion de
salarios no devengados derivados de la extemporaneidad de la presentacién de los movimientos de
personal, siempre y cuando asi sean autorizados por el Secretario;

XII. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de capacitacion y desarrollo de los
recursos humanos de la Administracion Publica Central;
XIll. Desarrollar, instrumentar, controlar y evaluar el servicio social y practicas profesionales en la

Administraciéon Publica Central;

XIV. Auxiliar a las autoridades administrativas, laborales, electorales, judiciales o de cualquier otra
naturaleza y dentro del ambito de su competencia, en la practica de diligencias e investigaciones
relacionadas con servidores publicos al servicio de la Administraciéon Publica Central;

XV. Atender y resolver, en el ambito de su competencia y previo acuerdo con el Secretario, las relaciones
laborales con los trabajadores de la Administracién Publica Central y con el sindicato correspondiente;

XVI. Ejecutar las funciones que la Ley determina, en materia de seguridad e higiene en el trabajo dentro de
la Administracion Publica Central y Aprobacion 2018/10/20 Publicacion 2018/12/05 Vigencia
2018/12/06 Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos Peridédico Oficial 5655 “Tierra y Libertad”
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos. Direcciéon General de Legislacién. Subdirecciéon de Jurismatica. Ultima Reforma:
Texto original 17 de 39 representarla, ante instancias federales, estatales o municipales, relativas a la
administracion de los recursos humanos;

XVIl. Expedir constancias, certificaciones, hojas de servicio y todas las documentales derivadas de la
guarda y custodia de los expedientes del personal de la Administracién Publica Central; y, en su caso,
implementar las politicas y procedimientos para el tramite y reconocimiento de antigiedad;

XVIIl. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de informacién estadistica y
documental de los recursos humanos de la Administracion Publica Central,;

XIX. Instrumentar y desarrollar los programas que sirvan para la mejora de las con‘d\igigne;s\lgn €l ambitac s
laboral del personal de la Administracion Publica Central; bbbt -

DE
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XX. Realizar la evaluaciéon del desempeio de la Administracién Pulblica Central, proponiendo cuando se
requiera las mejoras que sean factibles;

XXI. Coordinar e implementar procesos y metodologias para la gestion del recurso humano, que permitan
elevar su formacioén, productividad y desarrollo profesional, humano y social con perspectiva de
género y promocion de la productividad laboral;

XXIl. Coordinar e implementar las acciones necesarias para llevar a cabo la credencializacion y la revision
de la supervivencia de los jubilados y pensionados;

XXIIl. Efectuar las acciones necesarias que competan, para que sea otorgada la seguridad social a los
trabajadores, pensionados y jubilados de la Administracién Publica Central, cuando el caso asi lo
requiera, asi como gestionar los recursos financieros ante la Dependencia correspondiente;

XXIV. Proponer al Secretario los lineamientos correspondientes al Jardin de Nifos, asi como coordinar y
vigilar el debido funcionamiento del mismo, y

XXV. Supervisar y controlar las acciones necesarias con el propésito de contar con el adecuado
funcionamiento del Jardin de Nifios.
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto
documentado)
- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General de Recursos Humanos
Clave del puesto: SA/DGRH/106-92/ARH
Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacién/ Direccién General: Direccion General de Recursos Humanos
Soordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A
2uesto al que reporta: Secretario/ade Administracién == == ey
dentidad de la funcion: Admnmslrzc:én de| lieg:i o8 ;uan0§ ‘i‘ >
|.2.- UBICACION DEL PUESTO D RO DE LA éSTRUCTURA OF; GANIZACIONAL:
Gobernador Constitucional
T~ 7T I A ~; s s Lot SPS —— Wt 14
'[ Sccrotario/a de Administracién ]
[ ] 2 6 T ]
’_[ Director/a General de Recursos Humanos
.3.- PROPOSITO O RAZON DE SERW:»EL PUESTGS: = }

Administrar los Recursos Huma os de a Adminis racrén Publica gntrql del estado de Morelos, mediante la

aplicacian de los sistemas de reg Iu(amienlo seleccjén, indu dlld'r%muneracmnes control y desarrollo,

asl como disponer lo necesario para s ln§trumentac10n. ejeci,u:l 0. segu:mlento control y evaluacién, con

base a la normativa, el Plan Es(a(a,l de” De\.arfollo'los Convcmoq y cuerdos con la Federacién y los

Municipios, y con base a las pol (Icas qu jdcpte, el Poder E]sc:\m\/o‘ dé—) Estado, con la finalidad de que se

implemente el Servicio plUfulell% de ,:ur ra dénlrb de )4 drr{ stracu’;n Publica Central del estado.

4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I  Coordinar el proceso de elaboracion de Constancias que solicita el personal activo, inactivo, jubilados y
pensionados del Pgder Ejecutivo, mediante el segulmlcnlo al Instructivo de Trabajo de "Elaboracion de
constancias” como parte del. l(’rocedlmlehlo de Resguardo y Control de Expedlentes del Manual de
Politicas y Proce nnlentos la Dlres}crén Gene( I-de RBLlllbUb Humanos, con, la finalidad de cumplir
con los objetivos |y procecnmnentos establecidos, ‘asi q:omo reconoc:miemo de . la antigiedad, sueldo,
trabajo y existencia de ‘documentos personales del trabajador.

Il Supervisar el sistema de pagos y prestaciones laborales del personal activo, asi como de jubilados y
pensionados, mediante el seguujm—;n oy val)dacnﬁn de) | ,calcu}os correspondientle, comprobacién de
reintegros y cantidades devengadas,.como’parte del mismo sistemd, con la finalidad de que se cumplan
con las obligaciones en materia de fiscal, de seguridad social y cualquier otra aplicable.

11l Coordinar las acciones necesarias para otorgar la Segurldad Social a los trabajadores activos, jubilados
y pensionacdos de la Administracion Puablica Central, mediante la gestion de los recursos financleros ante
la dependencia correspondiente, con la fm/alfdad de cumplir con las prestaciones y pagos generadog y
asi dar cump!lm:onto a la ncrmatividad ap}(cable vlgcnte

~ Elaboré Réviso ) T AW*—'H
\A/ A= f(—j/l*""
- Pedro Baron Yanez
Juan Josa™i les Sanchez Jefe de Depnr('nnont de; sscrlpcionas y Mar{a Antonietp Verg-Ramirez
:tor Goneral de Recursos Humanos Pe rﬂlos\d c P;xc - Directora Ger %ral <e Dasarrolig Organizacional | i
Fecba: 10 de junio del 2020 Focha: 10 de judio del 2020 Feclia; 10 de \unladel 2020
R N R ‘¥( -AD”}J RACIDIN
Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP~PR01 Y HGDO. £ )55'{01 VlTol
DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revisién: 5 ! DIREL 5 -|
4 Numero de paginas: a OF ESARI i
Formato: Manual de Organizacién Refgrgncia:
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO1 Revision:
Anexo: 3
Publicacién 2024/03/06 23 de 88
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion de la Direcciéon General de Recursos Humanos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000023
Clave: SA-DGRH-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 02
Pag. 23 de 87

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:
Anexo 4 Pag. 2de 4

ABMNISTIAGION

’ GRS

IV Desarrollar e instrumentar el servicio social y practicas profesionales dentro de la Adrministracion Publica
Central, a través de la implementacion y administracion de la plataforma de "Servicio Social y Practicas
Profesionales”, con la finalidad de promover la capacitacion y fomentar la formacion integral de los
alumnos de las instituciones Educativas en el marco de respeto a sus derechos humanos y sociales.

V Vigilar y promover la prevencion de riesgos de trabajo en el personal de la Administracién Publica
Central, a través de la implementacion de la capacitacién, programas y campaiias de salud, con la
finalidad de que los trabajadores de la Administracién Publica Central cuenten con la seguridad y salud
adecuada.

VI Administrar la plataforma de “"Capacitacion y Profesionalizacion” de la Administracion Publica Central,
mediante la creacion de programas mensuales de capacitacion, asi como procesos de evaluacion, con la
finalidad de contribuir a elevar la formacion, productividad y desarrollo profesional, humano y social con
perspectiva de género de los trabajadores de la Administracién Publica Central.

Vi Vigilar los mavimientos de personal, incluyendo lo relacionado con permutas y cambios de adscripcién, a
través verificar que cumpla cénrequerido-y-en apego ala estrictura drganica aprobada y a la suficiencia
presupuestal, con la finalida ,d% rfx?ﬁlehél' urladetugddo €ontrol de las plazas de la Administracion
Publica Central del estado, || S UL VALY 7 ge?

o

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL HUE_?':\'O: -L"’r
I Asegurar el adecuado 'eCOQCCi')"'E-}rEd}Fe"a antigtiedad;:
|

ugldo,- trebajo y existencia de documentos
personales del trabajador. | | SERRA Y ipeRD oo
Il Garantizar los pagos y presta:i'oq'e’s‘ aborales dg|: personal acti p“,\a’sl 'como de jubilados y pensionados
Il Garantizar la Seguridad Social, trabajado;e_S\acuvos, jubilados |y pensionados de la Administracion
Publica Central. Al

>
i i s ey 2

I\VV Evaluar el servicio social y pr ca profesiona!é‘s‘denlro de la‘Admih stracion Publica Central

Vv Evaluar los programas de pr vgnél_ n de riesgdél"ue trabajo ensel‘pefsonal de la Administracién Publica
Central. o | |

VI Asegurar el adecuado manejo del
Administracion Publica Centr

VIl Asegurar el adecuado movim|

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL. Y. AD ‘INIS,TS(ATI /O APLICAB
Constitucion Politica de los Estados Unidbs.Me o V)

'

Al e
isterma ,de’g,v_c,apa‘cita‘cién y desarrollo de los recursos humanos de la
et ll S N -
plo'de person: I-{igr}tré\de ta Adpipistrgoion Pablica Central del estado.
G L PSR

—

quano
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberandide Morelos

Ley Federal del Trabajo

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano.de Moyelc;s
Ley General de Responsabjlidades Ad;nip'stre}liva_s] i &7 9 &L
Ley de Responsabilidades Administrativas, para’elﬁsla‘do de Moﬁe@s i R
Ley del Servicio Cjvil dgl Eéltado\dc Morelgs. \ il & ! ) Wt & )
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos

Ley del Instituto Mexicano del Segurg Social i .
Reglamento Federal de Seguridad ¥ §altid én el Trabajd ( )
Reglamento Interior de la Secretar(a de Adrhihistracion - £
Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos

Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccion General de Recursos Humanos
Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad e Higiene en el Trabajo

Lineamientos de la Direccion General de Recursos Humanos

) 4 l,

o |

© 0 5000090006060 00

SECRE TARIA DE ADMI
| IR !« 1

1

}

i

e = '
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

GrCEaTARIAC
A PRI =

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto
Secretario/a de Administracion

de Recursos Humanos

Director/a General de

Generales:
Disponibilidad de:
Ca

mblo de domicilio: No

1.8.1.- Exposicion de riesgos de t

Director/a de Prestacicnes y Salud en el Trabajo

Gesti
Institucional de la Secretaria de Adr'}lnlslrahv

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS D
[

E=
O~
5
0

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clave:

Revisién:

Anexa 4 Pag.

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Informar acerca del

directrices

su campetencia.
Recibir

instrucciones

Motivo
desarrcllo de acciones y recibir

Seguridad e Higiene

on

1 (4 Sinal
e [\ ]‘ k)‘ nglundadé/l-hg.e.
Ocupaononal

e
ot
o
T

~
b .04

B

)
o

i)
[}

iajar: Si

Direcciones de Area adscritas a la Direccidén General Informar acerca del desarrollo de acciones en materia de

y planear las participaciones en
simulacros e integracién y formacién de Comisiones de

Administrativa Planear.. la progrqmacrcn de las participaciones en
lacros @ InleqracIOn y formacion de Comisiones de
e y programas preventivos de Salud

Intensida
Lesionos L Medio Alto -
Caidas i _No
Mutilaciones No
Golpes \ No
Otros ] No e

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

o autcmaovil:

Tiene personal a su cargo:

Computadora fija Si
Computadora portatil No
Imprescra fija Si
Imprescra portatil No
Radio localizador No

Autorizacion y/o Admmls—(é\clér) dé fo dos ) ]

Resguardo de equipo de cérr(puto moblllarl

El personal maneja informacion clasificada:

de oflc)na

20

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otros Si

Formato: Deoscripcion y Perlil de Pueslo
Ciave: DCDO-DDPP-PROT-FOO1
Anexo. “

" Monto:

7% uahtas plazas:
1 il

N/A

$10,000.00

17

Referencia:
Revisién:
Numero de paginas:

5
4

{ i

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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S0 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GLEHE IARIA DL
ReraiaTnAGion

2. PERFIL DEIL. PUESTO:

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

.- ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administraciéon, carrera afin, con Titulo y Cédula Profesional legalmente expedido, y/c

experiencia curricular comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

- Administrativas:
<+ Analisis e interpretacion de informacion
«+ Analisis de problemas y lomas de decmones
=+ Planificacion de actividade . ac
o P !
Organizacion en el trabajo g ~ I [ I\| ’L)
o

" :{l/\’ ’

——0

ii.- Técnicas: ~aeit

£

o2

2+ Calculo de prestaciones y (emun =raclones al pusonal \)
< Aplicacion estratégica de recursos hur‘hgl‘\os

Calculo de impuestos nom

Sociales:
Comunicacion asertiva

LIBERIT

lhales

*» Manejo y solucién de conf
++ Trabajo en equipo 3
% Relaciones interpersonales

|v Valores: '
Legalidad ~
Eficiencia g
Transparencia

Rendicién de cuentas
Responsabllldqd.

1%

c.- Areas de oxporion([:i]a: et
«» Seguridad e higiene
“ Gestion administrativa o) -
«* Administracion de personal L i)
+» Recursos humancs
=+ Administracién general

s Aulorizd

Elabord f
i ) f
/ Y, }j, i
Maria Antonidta \/dra Ramirez
Direstora General de'Desdrfollo Organizacional
\ Fecha: 10 de junio del 2020

W Pe o Bar, uY Jrez
Jefe de Dopar(amqnl ascrlpclonus v
Perfiles del Pye.,to

Facha: 10 de jOyb del 2020

Juan José pora|
Direclor General de R dplsos Humanos

Fecha: 10 de junio del 2020

Descripcion y Perfil de Puesto

Referancia:

Thoss 5] 7 -
DGDO-DDPP-PROGY BELO/MEPPPROAITOHI S
5 - . -

Formato:

Clave: DGDO-DDPR-PROI-FOOT Revisién: f e -

Anexo: 4 Numero de paginas: a4 | DIRECCION GENE
DE DESARKOLLO ORGS

TRACION

\
4

i

{

|
DGDO-DMA-

il

4 — RES T
B vy = ROVY R "W\"ﬁ 1
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XlIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
> FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-01
\u/(} \, ’ DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Revisién: §
Sl REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01 Anexo 4 Pég. 1de 4
(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterics establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCGRIPGION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Dircctor/a dc Arca
Titulo del puesto: Dwector/a de Jardm de N[ﬂos "Mar[a Antonleta Eslrada Ca][gal Ramlrez"
Clave del puesto: SAIDCRH/DFM (‘R/1 08 190/8[[ iy / i % il
Secretaria/Coordinacion General? ‘Secretaria de Administracion 3 j
SubsecrotarlalDlrscclén General: Diraccion General de Recursos Humanos |/ i
Coordinacién de Area/Dlrecclén de Area: NIA i1 |
Subdireccnon/Departamenlo. N/A f eoe=] I 8
Puesto al que reporta D»reé(orla General de Recursos Humanos i
Identidad de la funcio n: Serv:cxos Educattvos { h
7 o
1.2.- UBICACION DE PUFSTO DENTRO DE LA FSTRUCTURA ORGANIZACIONAL {
[ {
[ Secretario/a de Administracién ] i
‘
: - = =1 5] 7 4 i
Il [ Director/a General de Recursos Humanos H
i } Direclor/a de Jardin ds Niftos "Maria Antonieta Estrada Cajigal ,
&2 Ramirez" i
Ht 71 = 1 i
1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: ' ;.. 4 it
Dirigir y atender obo- lunamenle el desarrollo y runciqnamienlo en materia dq educa lén a nifios y nifas en
edad preescolar del Jardin de Nifios "Maria; Antanieta Estrada Cajigal Ramlrez mednanle coordinar la
gestién de los recursos. dadémicos, admmls(rahvos y de_vinculacién en! cumplim ento de las normas y
lineamientos establecidos por el IEBEM; con'la tinalidad de coadyuvar &n me)orar Ia calidad de los servicios
de educacién que, 'se o!recen en el Ja)'dln de Nlﬁos para el cumplimiento de los objehlvds establecidos.
1.4.- FINALIDADES Q FUNCIONFS PRINCIPALES DEL. PUESTO: 3 i
Supervnsar la apllgamén de’los’ planes y programas de’ estud}o due 7e b ln}lar\ a los nlnos/as en el Jardin
de Nifios "Maria“~Antonjeta Estrada (_,ajld-wl Ramirez" 38 lravés de, yern{xcar I .cumplimiento de los
lineamientos técnico académicos, conlen:dos rné;odos educ.alivos aspectos ‘pedagdygicos y didacticos
con el personal del colegio, conforme a la norrhéhvudad aplicable en materia de educacién preescolar,
con la finalidad de proporcionar un servicio educativo de calidad y cumplir con las melas establecidas del
Jardin
1l. Establecer los criterios y métados de evaluacién integral de los nifios/as del Jardin de Nifos "Mar!a
Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”, a través de la implementacion del enfoque por competencias y las
4 \ caracteristicas del modslo académlco del Jardin, en apego a los’objetivos previamente establecidos, con
i " la finalidad de que los nifos/as sean evaluados/as para el cumplimlenlo de las cmnpetenclas educahvas
R y comprobar que se ha producido el aprendizaje previsto
{1l Coordjhar Io_, proceuos de desarrolio de compe(enchs del servlclo profasionﬂ] docente que labora en el
{ Jardin de Nifios "Maria Antoniéta Estrada Cajigal Ramirez‘-, a través de la planeacicn e irfiplementacion,
i de pmcesos de ensefianza y de aprendizaje por con‘\pele?aas asli como evaluar el cumpllmren(o de los
’ prodramas del plan de estudios, la asistencia, pumuahdac y ‘orden, con la' finalidad de coadyuvar en los
conocimientos, capacidades y capacitacion del parsoﬁal docente del Jardin, para mejotar la calidad
- pedagdgica Vi -
Sollf.llé 2 R =3 T . = Aprobd [
{ £ ) £ %) 1 ) £ ]
[ 1) S 8: N ~) ! % u1 LJ'
\ AV / Fedco Rardp Yajie: 3 = i<
Ingrid (‘oncepu an r\unz Von Der Ru'mn Pdlmo Jﬂfo do,dap:ula anto\de ’ a Anlonieta Vara Ramirez
Enlace Fi Administrativo —eeed -y Pordilod.do'@1fo Diroctora ¢ anor-ll de Dasarrollo Organizacional |
Fecha: 21 de febrero del 2020 Focha: 21 de febrs: Fscha 21 da lébrero del 2020 " )
N ECTRE AT AT TRACIPN
DIRE(
( A
-] {
i Ffen QH B 5 A F
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DM‘(\'—PRO"I Y‘DbDO -DMA- PROT-1TO
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10 i DEPARTAME
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IV. Supervisar que el Jardin reina y preserve las condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias para la
conservacién del inmueble, a través de verificar la aplicacion de los procedimientos establecidos para
este efeclo, en observancia de la normalividad educativa, con la finalidad de garantizar la seguridad de
los nifios/as, estableciendo una vinculacién armdnica entre el Jardin y su entorno
Dirigir oportunamente los requerimientcs en materia de recursos humanos, materiales y financieros del
Jardin de Ninos "Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez",-a través de verificar que se programe la
ejecucion de los tramites que sean necesarios y la aplicacion de los recursos asignados en apego a las
normas y lineamlientos establécidos, ‘con ]a hnahdad de dar cumpllmiemo a Ias necesldades de las areas

del Jardin para su funclonamlen(o iy ( 4 H A i 1 {
| i
¥

i
a Ios‘ nllnos/':s del Jardin, den

RE!:PONSABILIDADE& DEL PUESTO:
Comprobar gue los resultados de los servicios de educacion que se brin
cumplimiento ala normahwdad educativa
Il. Asegurar que Ios nifios/as del Jardin, cuenten con un adccuado aprcnduzme conklr\uo
1l. Asegurar que se realice la/ evaluacién del| servicio profe';ronal docente del Jardin, para la calidad de la
Educacion que sa brindan a los/las ninos/as, . . 11y VvV 4
IV. Garantizar que se mantengan permanenlementa en cnndlmones adecuadas de’ llmpleza y seguridad las
instalaciones del Jardin de Nifios "Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez"
V. Asegurar |a adn\mlblraclén eficiente de los recurses humanos, matsnales y finan
su buen uso y optlmlzaclén del Jardin de Nlﬂos "Ma‘rla Antonieta Estrada Ca]lgal R
i s |
1.6.- MARCO NORMATIVO | X FGAI Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: -
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Polfhca del! Cstado Libre y Sobérano de Marelos
Ley General dc Rcspons’xbllldadcﬂ /\dmlm,trahvas
Ley Organica de Ia Admlnlstracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelo {
Ley de Responsabllldades Anmlnls(rallvas para el Estado de Morelos H ,'
Ley de Educacnén del Eslado de Morelos _ H
Reaglamento lnh:-nnr de la Se‘,relana de Admmnlrac:on |
Manual de Organlzacn n de la Direccién General de Recursos Humanos i
Manual de Poli(lcas y rocedimlentos de la Direccién General de Recursos Human o:s
Normas Oflcmles Mex(canas de Seguridad e Higlene en el Trabajo s | i
Lineamientos de Ia Direccion General de Recursos Humanos - i

R\

cneros necesarios para
amlrez"

IR

© 200000000 0"

1.7.- RELACIONES IN+ERPERSONALES DE TRABAJO'

INTERNAS Y EXTERNAS! L H 5 ; D S S

Unidad Administrativa/Puesto - W Motivo

Director/a General de Recursos Humanos ““Informar del funcicnamiento académico y
administrativo dentro del Jardin de Nifics

Personal docente del Jardin Disefic y ejecucidén de los programas: de Actividades
; y Pedagogico |
I ; {
Deparlan'\entn de Educacion PrFescolm guperv
la zona escolar del Instituto de la I:ducacx()n Bas|c'1 del !

Eslado de Morelos

ion de énlrcga de v’inlormes, reportes,. estadisticas vy
cumplimiento de los requisitos de incorporacicn en el

i Ipstituto de ia Educacion Basica/del Estado de
Morelos ! 3 ’

NTO DE ¥
NISTRATIVC
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Gencrales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
g ¢ { - 5 _— o
1.8.1.- Exposicion do riesgos da h"abajo- | g ; £\ 4 |
{ | : S Intensidad < il
Lesi
S Bajo Medio T _Altoll
| Caidas i | i i No No i
. Mutilaciones | i1 No L A Na |
Golpes i 11 S No 5 : No i
Otros 28 No =T, y N\ No i =
&I i A T2t AL NS I )
1 A T LAY : t i
.- MANEJO DE RE i y g
H 45K i4
Autorizacion y/o A(llnln(blldhlof\ de fondos: > { i No { i N/A
Resguardo de equlpo de computo mobiliario de ollclna 'o
automavil: l , . si il $40,000.00
i i F Ik d 1 L 2 i i
Tiene personal a su callg 2 d i y Si Cuantas plazas: "f 33
7 t] : H
El personal maneja mformaclén clasificada Si o y 1
i {
5 e i = {1l
1.9.1.- Equipo de trabajo asignndo a lalel empleado ) : { i
Computadora fija | Radio de comunicacién ' “No ~ i tiy
Computadora portatil Teléfono celular No 4 H
Impresora fija i Herramienta No {
Impresora portatil Vehiculo utilitario No |
Radio localizador | Otros | si l / \\ i
i, SR Y W
/ } | |
i 1 ] b
i i ’ i
i ; 1
} \ i A ) = TARIA DE ADMINIST
! H ¢ )
i { ¢ r GE) Rl {
i i ! DE Df L A JAL
| 5=9
| g 4 E
B T
i) L 4 \ |
{ DEPART/ INTO DI r‘.'ul,u-.lx;f
i ADMINISTRATIVO ]
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- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitludes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
*+ Licenciatura en Educacion Preescolar, carrera afin y/o expeériencia curricular comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL F'UESTO
i: e 14
| X Administrativas: ‘
«+ Desarrollo de andlisis de problemas y toma de declisiones
3+ Sentido de orden en la ejecucvén de actividades.
v Analisis e Interpretaclon de informacidén

{ o

< LI

Técnicas:
<+ Elaboracion de proyeclos en materia educallva‘ 3
<+ Mélodos pedagéglcos | . ]y
» Servicios de!educacién inicial. pree i
++ Desarrollo del programa de estudios ! i i ]
- Organlzaclon y dlreccxon de instituciones educahvas { . 4

it i i
ol ! { ‘A i il
i !

{124

. Sociales: | |, i b e L)
Comunicacién asertiva. | 5 \ :. 7 | i
Manejo y solucnén de conflictos ¢ P B

Trabajo en equipo { i {
Comunicacién asertiva | R i

iv. Valores:
2 Eficiencia
<% Legalidad
3 Responsabl!ld d
< Transparenma & Yy 7 |
+ Rendicién dé }:uenlas ¥ g # [ 7 i % l
<+ Etica £ N 5 Y b4

c.- Areas de experiencia: Afios de experiencia:

% Gestion escolar 3
»i» Educacion publica preescolar 3
. Seryicio profesional docente 1 3
<+ Pedagogia > 3 3 3
“+ Administracion publica \ : = ey 3
j i
o Ny
. Solicité = " ovisé . 5 : ~Aprobs | 3
N F y ! \ p
\\ \ & i i ¢ o \)'/
0N Pedyo Harén aner ! — i
Ingrid Concepcién Kur‘){Von Der Rosen Pauno Jel’e de,Depbn m é\lo e Descrlpcloums arh An!on!uln Vera Ramirez
Enlace Finangferc Administrativo = —y Petli Puesto Directora General de De!h’lrlollo Organlzaclonal
Fecha: 21 de febrero del 2020 Focha: 21 d&\@Jrero del 2020 Fecha: 21 de febrero del 2020
R ~~__ SEDRETARIA DE Al i ¢
. S
! {
DE T !
| p X
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO—DM‘A-@BO“IV DQDQ-;DMA PROA, lTQJ e
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando gue los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el

puesto documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENE LES DEL PUESTO T ] . | d A T
Categoria del puas\o D[rcctor/a degdrea i (it @ = 1 /A4 ;

Titulo del puesto: | ‘Director/a‘dd Personal & - .~ - o K

Clave del puesto: SAIDGRHIDPHOS 120/ARH 3 “i'
Secretaria / Coordinacion Geuera! Secretaria de Admlmstracuﬁn ER .
Subsecretaria /Direccian General Direccion Gensral de Recursos Humanos . |
GCoordinacién de Areal/Direcciéon de Area: Dircceién de Personal
Subdireccién /Departamento: MA-
Puesto al que reporta’ Direclor/a G ur'[al de Recursos Humanos 5
Identidad de la qu?cnon Administracion’ de Reoursos Homanos . i

1.2 UBICACION DEL PUESTC? DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZV CION/\L

i [ 2 Secretaria/o de Administracion J B o ;
TS

[ Director/a General de Recursos Humanos ] L S

3 1S By
[ Directar/a de Personal ] ;

:
]
|
3

H Py > £ 5

1 ¢
1.3 PROPOSITO O, RAZON DE SER DEL, PUESTO < ) i
Administrar cl’ egistro, del personal adscrito "al Poder Ejecuﬂvo del Estado, i! traves de verificar la
aperaciéon de [os movlmlenlos e lnudenuas de pel’&o”dl emilidos por Ius Unrdddes Administrativas de las
Secrelarias y! pcpendencla ;. conla alidad de mantener acmallzadas las plantillas de personal

i
i
it

i
i
i
i
1

S

autorizadas en Jas estructu _organicas_de cada ~de ellas 'y préveer la Informaclén necesaria a la
Direccién Opera(lva para la elaboracion y emlslén de, las ndmlnas Y doe_]umr el p'!gc oportuno de salarios
al persaonal —wtlvo Vv pensionado.’ . 7 i X '3

) fi { ) \
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRlNCIPALES DEL F’UESTO' %
I. Supervisar que seé realice la correcta gestién'de los movimientos del personal activo o pensionado de!
Poder Ejecutivo, a través de revisar Ios movimientos en seguimiento y aplicacién de los lineamientos
establecidos de la Direccién General de Recursos Humanos, con la finalidad de mantener actualizada la

plantilla general de persanal

‘All Verificar quc se proporcsone ala; Dlreccion de Pres(acrones y Salud en el Tr: aba]o Ia Informacldn coruerla
.y hecesaria deyivada de las lncldenmaq del perscnal a través de revlsar integrar y envlar la_informacién,

. los rfoc mantos y datos gestlonados. con la finalidad de qaranhzar la mscnpcxon y registro de al!as bajas y

mod)ﬂcamoncs dcl pcr\.onz\l del Pader Elecuhvo anle &l Insmuto Mexicano del Seguro Soclal Y

{-
xped;enles de} pers?nal', a (ravés de’ reahzar el rcgls(ro clasmcamén

lll. Cooudlnﬂr el r(—‘sguardc\ de los |
almacenamiento y depuracién fisica, con Ip/ﬂnalxdad 'de contar con la informaclén completa en cada

expadiente, mantenerlos actualizados y (enerar h}: as de servicio, certificaciones y rnns(anc:as de
existencias de documentos, de Qzlarloy raba]o / )

Solicits ~ - \26 — Aproho T
X o \ } \: = : % =i
i edro' By oub;ﬂoz =g {Marfa AntonietaVera Ramiroz

Ingrid Concepcldn Kunz}lcn Der Rasan Fauﬂo Jero de D artan\m to descnpclones Directora General de Desarrollo

= Enlace Financierc Administrative Pndncs e Puesto Organizacional
Fecha: 21 d& febrero de 2020 “ Fecha: 21 de le‘E(ero de 2020 Fecha: 21 de fpbrero de 2020
7N = > 1ARIA DE A S

DIRECCION GEMEF

SARROLLO ORGANIZ

| |

)

153! !
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IV. Verificar la aplicacidon de los movimientos de personal en los procedimientas de claboracién de ndminas de
activos, pensionados, cheques especiales y finiquitos; a través de analizar la informacién contenida en el
sistema correspcndleme con la flnalldad de que se cuenlo con informacidn veraz para realizar su gesliéon en
tiempo y forma. ) R 3 { § I {
H £ g i ; b3 i
1] & N il Fi Bt e Y e @ 3
V. Revisar que se SUII'I‘III‘IIBU'B 1a mforn%aclc)’n corredta v ncco ar!a a !o Dircccién Operatwa para la elaboracion y
emisién de las noéminas dal personal -activo .y pensionado, a -través; de verific. que se mantengan
actualizadas las p'lan(lllas de personal autorizadas en las estructuras or énich] ‘de cada Secretaria y
Dependencia del Podvr F;nrullvo con la finalidad de generar el pago opor(uno de s‘alanos al personal activo y
pensionado, opumlzando la funcxonalldad eﬁcuencta y eficacia de la Dlrecclon Szt
¢ g - I : ;
41 ¥ 1.3 1
1.5 RESPONSABIL;TADES DJ:L PUL i
i
I. Asegurar que [ ,inlormacﬁén contenida en lo., movnm(enlos de parsonal acuvo o pcnsmn'ido entregados
por las distintas iU Qldadeszdmmislrahvas deél Podar Ejecutivo, sea vera7 y conf'able en apego a los
lineamientos esta ecidos por la Direccion General de Recurscs Humanos, ¢ [
|
11. Verificar que sibleumlu,e la inscripcidn y reglalro de altas, bajas y madi flcat‘lon?s del personal del Poder
Ejecutivo al Insgltu(o Mexlcaro del Seguro oocml én' coordinacion con DueccnS de Preslaciones y Salud
en el Trabajo. I ) 4 v z‘
1l. Controlar la ge..tlén de hoja= de servicio, ccmt”cacrones Yy constancias de exlstenoias de documentos, de
salario y de trabajo que sohcna el personal activo, jubtlado y pensionado del Poder Ejecutlvo
IV. Asegurar que’ se apllquen en tiempo y forma los movlmlento de personal en los procedimientos de
elaboracion de qomma&. de a:‘hvoq penslonado: cheques eﬁpecl‘:lles v rnlql]"(‘h” ‘\2
V. Comprobar Q\ia se. mgntengan ac!uallzé\das las planqllas de pe(sonal autonzadas en las estructuras
orgénicas de !as d|stintas Unidades /\dmjnls(rallvas del-Poéder Ejecutivo,” nqra ,proveer la informacion
necesaria a la Dpr cecion Opera}uva oportunamenle. A i £
P e S |
1.6 MARCO NORMATIVO LF ¥
Constitucién Polmca dcl Eo_!gdo lerc y Sobc'ano dc Morelos
Ley Federal del Trabajo ~
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
Ley General da Proteccidn Civil para el Estado de Morelos y su Reglamento.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
H Leyy Reglamcnto dc lnlormaclén Publlca !:stadlsllca v Proteccnén de Dalos Personaleo del Estado do
} ‘Morelos | i E %
§ Ley Orgénlca de’ la Administasien Publlca del Eslado lere Y Soberano de Mo LJOb X -.' ‘: >
H \Lf'y (:eneral de P(— *pnnsabilrdade%‘Admlnl%lraﬂva ‘ Eiy i
1 Ley de Rcsponsab lidades Adnumslrahvas para el £ tado de Morelos ¥ 5
i Mnngal de Organizacton de’la D(reucién General dé Recursos, Humanos . Vi :
L Manual dé Politicas y Procedimientos 'de la Diréccién General'de Recursos Humanos - A
Manual de Gestién de |la Calidad
Linearnientos de Incidencias del Personal de la Administracion Puablica Gentralizada del Poder Estatal
Condiclones Generales de Trabajo de la.Administracién l—‘ubllca (,cntra,rzad-a del Poder Ejecutivo cstatal
Normas Oficiales Mexxcsnas,(NOM) aplicables 3 x‘}i/ } 8 L p SE ";H TARIA DE Al RAC
il 3] = P \a ,“,i R f DIR ™ GFi
§55 - E <L =153 ' R LA | 2 M PE DES 1 ) M
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o Clave: FO-OGDRO-DOPPR-01

DECROTARIA OE
ADMINIGTRACION

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto
Director/a General de Recursos'Humanos

Directcer/a de Prestac

i i B
) { B
Director/a de Enlace Adiministrativo

i i
i t

Director/a Opera llvo/afj

Personal a cargo

Directores/as
Administralivas H
Dependencias del Pode,

Ejccu tiv;o, 3

Asesores/as de la Conseg]

FORMATO
Revision:5

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO doabditros s — EEEGw

REFERENCIA: FR-DGDO-DDFP-01 Y IT-DGDO-0ODPP-01

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: -

cs y )Salud en el'Trabajo
X P :

,Coordinamones

Secretarias Yo

; F’oder Ejec,ul’vo del Eslcldo

* lnshulr v supervisar las achvnd des
\ -

z Proporcronar lnformacxé

Anexe 4 Pag. 3de 5

- -Motivo. -

y proporcionar informacion relativa a los

Reponar
activo, ]ubxlado y pensionado del

movimientos de personal
i {

Coordinar la informacion quc sc proporciona acerca de los
movimientos del personal activo, Jub]lado y pensionado para
tramites ante IMSS y presupuestos i

Dar:instrucciones y revisién de asu 905 delegados.
Coordinar la. mformacién que se proporciona acerca de los

.moyvimli ntos del per';onal activo, Jubllado y pensionado para

trafifes: anfe IMSS™y presupuestos.
Dar instrucciones y revu-.xén de asuntos delegados.

éoordmar la |nformacuén qu -$e proporcicna acerca de los

i movrrnxenlos del personal achvo jubtlado y pensionado para

{ramites ante IMSS y pncaupue..tog §
Dar lns(ruccvones y revisién.de asuhtos delegados.
] 2|

a desarrollar.

Proporclonar informacudn y asesor sobre los movimientos

i Inmdm‘lcns del pcrsonal

demandas Iaborales

ECRETARIA Dt

DIRECCION ¢

DESARRCL

JEPARTAMENTO

MANUALES

ADMINISTF
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Resguardo de eq

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de Horario Viajar: Si
5 1 i {
2.4.1 Exposici i J AN
- Intensidad R
Lesi -+
es; pres Medio
Caldas i | - 73
NMutilaciohés %
Golpes ! « / -
otros | i R
1 l - 5 $ iy -
1.9 MANEJO DE RECURSOS" .y 23
Autorizacion y/o Adrnlnushacién de fondos: ' N/A
$ 7,000.00

Tiene perscnal a : 7Y ¢ cargo. ;' ESG ~_' Si 3 —5_Q’u'§i}c‘las plazas: 5
El personal manejal nfor‘maclén clasificada: g Si i
g A 9 1 Equipo de tral'n»uo Hqignado a I.alul elnplﬂado. o - 3
i . - +H :
Computadora !uz? ) £ Si” _‘Radlo de comumcacton g N ST i
Cormnmputadora portatil ENO= ~Telefono celular “No &, —f
Impresora fija - ! ¥ Herramienta 7 Sif
Impresora portaul -:_Vchlculo utilitario Noy
Radio localizador. . i ;Otros Colz } X \
Ay S ¥ ¥ 3 ¥ 1X ol
: e | | %
H ) f { S : \
i foi i H ¢ {
s i i : g i
HEC ; ! ;
TR - L S
‘x’ - SECRETARIA I f \1ION
b3 ] R i !
! H i
j ¢ f 2 ' L
i : W ; i
| DEPARTAMENTO DE § i §
1 AOMINISTR/ \"4 |
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2. PERFIL DEL PUESTO

Es la escalaridad, conocimientos, habilidades, acmudes. compelencnas 3% expenencra
: i

-:~ Es(‘ruhmo y valora
%+ Acciones dlsciphnarlas e
B Ampllocr.teno -i 1 — YA Y LiBE

ii Tecnicas: .
o Admlnls(racnén de personal P
o Aplicaclén ostralégica de recursos hurnano
1 o nciden(‘n" y movimiantos do poroonal
7~: acluales de recursos humaio
1 L a

7
il Sociales: i

< Atm1mr’m 2 uquar}n

+  Manejo’ emoc!onal 4
Establecl hiento de;comunicacidén con el usuano
o2 Dlsciphna‘persond i -
% lepombnrdad

iv Valores:
«+ Discipli
< Profesiof
< Respeto!
< Empatia
“+  Amabilidad {
< Etica \‘ L

1

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Administracién de Recursos Humanos

Manejo de NOI : " =
Administracién General . i SN H
Gesllél} Admlﬁlshduva | Lot H

P o =
~saicits :' »/ REVIES) TS './)- g ] 7 ARToES =
¥ H \p Tl 2 A il s el XL
bt ; cdro\Bateh Yijiaz ! T S iMarfa/AntonietalVéra Ramirez
Ingrid Concepcién Kulf' Von Der Ronnn Patific Jere de/e Artamon\o dz)dcscripnlonas Diroctdra Generdl de Dasarrollo
Enlace Financiéro Administrativo “vPerfifes de Buesto 1 Organlizacional
Focha: 23 de (ébrerc de 2020 Fecha: 21 de rebxéro de 2020 Fecha: 21 qqquﬂ(,-,u{.:u‘gpgo‘ \E AL ON
Formato: Manual de Organizacion Referencia: !
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10 ! MENTO DE MANM £s
Anexo: 3 ! ADMINISTRATIVOS
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara ccmo referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el

puesto documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

FH

i
"
i
!

LES DEL PUESTO: (= 7| | | | ;
Categoria del puesto: Director/a de Are‘l I BPE L S S
Titulo del puesto: Director/a Operativo/a i !

Clave del puesto: SA/DGRH/DO/108-27/ARH ¥ '|
Secretaria/ Coordﬁnaclén General: Secretaria de Administracion i
Subsecretaria /Direccion GaneraL Direccién General de Recursos Humanos
Coordinacion de AreaIDlrecclon de Area: Dlreccuﬁq Operativa 2
Subdireccién /Departamento: N/A - ' ;\ H
Puesto al que raparta: Dlreclorh Gaperal de Recursos HulT\anos WA D ;
Identidad de la ﬁn’clén Admlnlstrduon de Re(,u[sos Hulndnus

2 UBICACION DEL PUFSTO 'DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAO’ONAL

1 DATOS GENER

)

{ I £l ]

? [ Direclor/a Ceneral de Recursos Humanos J ¢
i
i
i
I

e [ Secretaric/a de Administracién i e
{

{
i
i
'

§ ‘ . ! [ Direclor/a Operalivo/a ] Ba— T
{ r - | i ?
H 181 o
3 PROPOSITO O R zéN DE SER DEL PUESTO: i il
Dirigir los procedlmlen(os para la elaboracién /de néminas del personal ac)s cr{xo a las Secretarias,
Ejeouhvo del Estado de*Morelos ajtravés de verificar que

Dependencias y Organlsmos Auxiliares del Poder .
se efecllien los célLulus correspondientes para su ingreso al proceso-de prgpara(‘ld
con las obllgaclones ﬂscaTes de seguridad social y cualquier otra apﬁcable con' |
tiempo y forma cop ‘el pago correspondiente de los/as lrabajadores/as activos, Jubila

4 FINALIDADES O FQNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO’
Supervisar las achvldades de conoilldclon de las némlnas a'(ravés c‘e Px-x\\mar ls‘
los procesos correspondiehles en ooordmaclén con la \Tesorerla Géneral del Estado y la Direccion General
de Contabilidad, ambas de la Secretaria de Hacienda; con la finalidad de que se ingresen los datos
correctos al proceso de la preparacién de nédmina en apego a la normatividad aplicable.
Verificar la integracion de informacién al procedimiento de némina de terceros lales como: Instituto de
Crédito para los Trabajadores al Servicio del Estado de Morelos, Direccidn General de Contabilidad,
Tesoreria General del Estado y Prestadores de Servicios; mediante supervisar la revision de la
documentacién entregada (desglose de montos financieros), con la finalidad de que sean aplicadas las

{ deducclones; y percepcxones correctas a los Trabajadores Activos, Pansnonados y Jubllados del Poder

{ Ejeculnvo dal Eslado { / i ) ; { . i

i ‘ i bt !

) Veum.ar que se efecluen de manera correcta Ios célc ilos de las prastacrones de Ley (aguinaldo vacacrones
y .prima vacacional) del personal activo, jubllado y 'pensionado del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos,

mediante la revisién de los montos correspondientes; errapggo a la normatividad y lineamientos aplicables,

n de ndmina cumpliendo
5 fmalldad de cumplir en
los y Pensionados.

1

informacién obtenida de

con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley del Sew’clc C) il del Estado de Morelos.
,/

Ingrid Concepcidn Kuni Von L)cr Roaon Palifio

Snl.cim

G |
"37’
ml\a rén- Y-& ez

Y a Qn orito do d scrlpclonns y
o —-Porf‘lox; o Pueosto ~
Focha: 21 dn\fugrvn do 2020

Organizaclonal

Enlace Fi Administrativo
Focha: 21 de febrero de 2020

H 7 i / Aprob!
P} { 3. [0 ¥is
P Maria Antaniets-Vera Ramirez
Diractora General de Desarrolio

Fncl\'l 21 de f(_b(ulu de 2020
T/\"!/‘ D ADMINIL

7 \;

DGDO-DMA-PROT-ITO1

Referencia: DGDO-DMA- Fhom

Manual de Organizaciéon
ART

> OF ANUALES

AMENTC
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. Supervisar que se lleve a cabo el timbrado de la némina (comprobante fiscal de internet CFDI) mediante
verificar que los comprobantes de pago se encuentren actualizados en el Portal de empleados del Estado
de Morelos, con la finalidad de cumplir con los requerimientos emitidos por la Scuc(and de Hacienda del
Poder Ejecutivo I:sta&al ¢
i
N Revisar que se Ileve a cabo I% actuallzacién del alstema de Nomma cuando se amlh la misma, madiante
comprabar que h informacién ‘conténida en la base de datos sea vigente al penodo nominal presentado, de
acuerdo a los |ll1(:‘cl”'llEHlOS aplicables con la finalidad de asegurar que el $ls1ema opere con la infarmacion
en vigor. | | i1 !
1 ' ol -
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO' . & (2
3 h 3 2
I.  Asegurar que se reallce el, pago de Ia' némma de los ‘Servudoleslas Pubhcoslaé (I-=I Paoder Ejecutivo en
llempaylorma | , ; i
1.  Garantizar que Ias dedurclones y percepciones apllcadas correspondan 1I perqongl del Poder Ejecutivo del
Estado. i 0
S e = R i
. Garantizar el pago de las prestaciones de Ley en el marco de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Moreios. ¢ y 1 b
: if : ]
[AVS sequrar la vulbll[dad de los comprobantes de pago-en el Portal de empleados del Eélado de Morelos.
V. Precisar que el Sn)slemd de Nén'nna cuenta con |nformaci0n vigente para la consu; terna de la Direccién
Operativa. i
i x i€ i}
1.6 MARCO NORMATIVO LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE ihq ! ‘
il A Soow' 4 P
*+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexlcqnos. & 4 }
< Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de' Morelos. 2 8
*+ Ley Federal del Trabajo. * : ){ i
*» Ley del Instituto exlcano dal Seguro Soclal’ 7 L /
«+ Ley Organica de'la Admmlslrduun Publica’ clel Eslado lere yISo erano de Morelos 7
«+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. v
«+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubhca del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.
Manuales Administrativos de la Direccién General de Recursos Humanos
Manual de Gestién de la Calidad.
Normas Oficiales Mexicanas (NOM) aplicables.
= Dlano Oficial: de la Federactén.
i
A it i H
H 5\ H {
i Pt 1 7 ; 1 1 BECRETARIA DE AOMINISTRACION
‘ ‘1\1\ 10N GENERAL |
§ DE DESARROLLG ORGARHZ 4 driai
- =Y 4 \
| ¢ /|
f DEPARTAMENTO D
1 ADMINISTRATIVOS
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Unidad Administrativa / Puesto

Diractor/a
Director/a de Personal,‘ {

Personal a cargo.

Enlaces de las rlmnnlas
del Poder Ejecutivo. |
Organismos Auxiliares,

Generales: .‘ o el
Dlsponlbllldadd;e: -

Cambio de domic

io: Nol»

1.8.1

General de Réciirsos | {umanos,

H
i

Sccrqlérlés y Dependencias

i | i S
Exposlc}«?p de riesgos de trabajo: ' I8

i { i
| oy

Clave: FO-DGDO-DDPP-01 |

Revislén:s
Ancxo 4 Pag. 3ded

Motivo :

Recibir directrices y a(enc:én de asuntos delegados.

¢t flanémina. [

Verificar estatus de las aullvula(leb
cumpllmlento de ob;ellvoa.

Intéercambio de informacion, | ;
]

AY LIB)

GOS DE TRABAJO: ("
S \

- 18
|

‘ g i
Horario: plsponlbllldad de Horario?

\

]
Aaesorla proporct nar apoyo e lnle
1

b

{
!x
14

Viajar: No

Coordlna( los movnmlcntos de persona! aplicables a

designadas y

rdamblo de informacion.

“~Intensidad

1.9 MANEJO DE RECURSOS'

Autorizacion y/o Administracion de fondos:
Resguardo de equipo de computo, maobiliario de oficina o automavil:

Tiene per_scnal a su cargo:

i

i { 'Con‘nputadora fija

&4 Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador,

Si

Si

¢ 1 Eqmpo do tralmjo nsmnmlo a laloi nmploadO' I

“Radio rle tomunlcacnén
Teléfono celular !
Herramienta
Vehiculo utilitario

1 Otros 3 N

Monto:
Monto:

Lc;‘:lbncs Bajo Medio 1
Caidas | e Si L. -
Mutilaciones . | | {  Si § 1 ¢
Golpes ! || ! S A ;
otros [ Si = ! Y
AN 7 ! %7 " VAN

N/A

$ 20,000.00

Cuantas piazas: 4

?

VRTAMENT

ADMINIST

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién
DGDO-DMA-PRO1-FOO01
3
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DCSCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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b.

c. AREAS

ii Técnicas:

ili Sociales: K

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
ESCOLARIDAD MiNIMA:

Llcenmatura en Contac]luna Y, Fmanzas carrera afin ylo experiericia curricular comprobable.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PAR/\ EL F’UESTO'

i Administrativas:

Andlisis de Problemas
L—.scruhnlo y valoracion

Acciones Dlsclplmar_las o z % g

Amplio criterio ., |}

Operaclén de ndmlnas

Calculo de impuestos nominales ’ $ { : i

Calculo (In las preslacv
) ; )

|
HRE ‘
Aserhvldad
Direccién ‘de personas
Manejo y solucién de c
Disponibilidad

Relacuonas rnterpersonales

{ |

iv Valores: £ ‘ !

Dis cmlma, /
Profeslonalismo
Respeto -
Empatia
Amabilidad

tica

DE EXPERIENCIA:

2. PERFIL DEL PUESTO:

y toma de decrslones

ones y lelnunerduunps del personal i

onflictos 7 B i H 7

ANOS DE EXPERIENCIA:

o Recursos Humanos y 3
++ /  Relacionés Laborales : i3 /
2 Desarrollo de Recursos Humanos [ 8 \
% / Compensaciones -3
e Administracién J { 3
- = ) ')
! > \ P e 0 c [
{ Splicito 7 ¥ 1 i Rpvisd, 5 ¥ 7 i Aprobb 1
/] A K 1 ! \Pcdq ;( Yaicz | / ! Mmml/\u(onlz.lﬁ era Ramirez
Ingrid Concepcidn Kunz Von Der Rosen Patino Jefe de Dopartanierito deé oscrlpcloncs Y Dlrectqra General do Desarrollo
Enlace Financiero Administrativo _ 7~ Pasfllos o Puasto | Organizaci
Focha: 21 dé febrero de 2020 B /Fecha. 2 x\xixeu{ de 2020 Fecha: 21 di pmem de 20620
g 3 T i Qi
» \ |
DF ES Lo ’ 1 ;
¢ % i il 3
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA: PR01 3% DGDO “DMA-PRO1 -ITO‘I st
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO1 Revision: 10 { DEPARTAMENTO DE MANUALES
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a Ared | | |\ | { 3L i A i

Titulo del puesto: Director/a de Prgstaciones y Salud en el'Trabgjd 3 @ i i
Clave del pucsto: SA/DGRH/DPST/108-28/ASE . Bt o
Secretaria/Coordinacion General: Secretaria de Administracion

Subsecretaria/Direccion Generél: Direccidn General de Recursos Humanos || ! {
5 € taciones y Salud en el T¢abajo

Coordinacién de Area/Direccion de Arca: Direccién de Pres

Subdirecclién/Departamento: N[A { he H

Puesto al que reporta; Director/a General de Recursos Humanos "~ il

Identidad de la funcion: Administracion/de ﬁemiq{o ) e VP N2 S
§ s WA o el

{
]
vt oY & % ¥ i > 5 i i

1.2.- UBICACION DEL PUEST;O DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: ‘f
{ . r Sccrelariofa de Administracion ] e
|

i

i

i

14 ]
- : i

{ i [ Director/a General de Recursos Humanos J ¥
" I T z
' H r Director/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo ] - !
! 1

i b= 31 7 7 A
i £ i 2
1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO i
Coordinar en conjunto con las unidades admin alivas invclucradas, _k")s f}i’oceJi_llhienlos (contratos y
convenios) presentados por. entidades privadas, para el-otorgamiento [de |as prestaciones sociales y
servicios al personal activo y jubilado del Poder Ejecutivo, mediante atender las solicifudes recibidas para su
seguimiento, finalidad de tonlribuir al cumplir de las prestaciones sociales eslabiézcidas en la ley del

i

Servicio Civil del Estado deiMorelos y demas Leyes aplicables vigentes:™_ {] ¢ s | i
) . f i o / = M o2 i

) 1]

Hil .3 / 3 2 A
1.4.- FINALIDADES O 'FUNC!C‘)NES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Verificar qu‘is los convenios con, lo‘s_,)di(ei'entes'fpr‘esla‘d.olrés‘ de\ ;‘g\rylciosiral‘personal del Poder
Ejecutivo, “cimplan.éon la.normatividad vigente, mediante! reyisar los linearhientos establecidos por
la Direccién General de Recursos Humangs, con la finalidad de que se proporcionen beneficios,
promociones y descuentos en areas dé serviclos médicos, educativos, créditos, funerarios,
entretenimiento y cualquier otra prestacion que beneficie a los/las trabajadores activos, jubilados y

pensionados.
I Supervisar que so dé el debido seguimiento a la informacion en materia de Seguridad Social,
n enviada por las diferentes Secretarias_del Poder Ejecutivo, mediante la revision. de los reportes
generados .por el personal (altas, modifjcac_iones de salario‘= y bajas); con la finalidad de poder
cumplic con las obligaciones patronales ante ol lnslilu’lo Mexicano del Seguro Social. 3
e : ¢ WYy ! z ! ] o) { o ; -
1., Coordinar el é)roceso de supervivencia a jubilados y pensionados del Poder Ejecutivo, a través de Ia
3 programacion de fechas en las que se llevara a cabo dicho proceso e informar a los interesados del,
programa de calendarizacion y requisilos, (con la_fi alidad de asegurar la continuidad de su \
prestacion correspondients. : : ,7 : RYS
> ,/ T (@k
\ il B . o v j
Solicité 7 33 I ¥ I fi / Rewps6y 7. Tark ) 7 Aprebd |
) s { $ H P { ¥ A & ¢ Nl
KK - l ; { i, iP dro(B&r rafez i ) 77 £ mar ’Alﬂﬁﬁa‘( {Vera Ramirez
Ingrid Concepcidn KGnz Von Der Rosen Palifio ~ Jofe de Départamehtd de de3gripclones y * ¢ Diroctdra Goneral do Desarrollo
Enlace Fi oo Administrativo -7~ Perliles'de Puest, L or al - |
Fecha: 21 de febrero de 2020 Fecha: 21 e febrero de 2020 Focha: 21 GEIEbMOIe 2020 ) AU LI STRAION
7 Y, / | - e 1
¥ 4 AL
H 8] t i
-~ z
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA! ,Rd1:¥ DGDO-DMA-PRO1-ITO1 4 l
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10 o . i
Anexo: 3 § DEP/ A UALES l
l i
Publicacion 2024/03/06 40 de 88
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion de la Direcciéon General de Recursos Humanos

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

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.

00064 ¢
Clave: SA-DGRH-MO
Revision: 02
Pag. 40 de 87

MANUAL DE ORGANIZACION

Xl1ll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave: FO-DGDO-DDF-01
Ravision: 5
Anoxo 4 Pég. 2de 4

FORMATO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
REFERENMNCIA: PR-CGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-0DPP-01

B IG TARLA G
ADINIG T RACION

V. Coordinar los programas de capacitacién y asesorias en la prevencién de accidentes y riesgos de
trabajo al personal del Poder Ejecutivo, a través de verificar los procesos en las comisiones de
Seguridad e Higiene, con la finalidad de reducir el impacto de prima de riesgo de trabajo y
salvaguardar la vida del personal.

V. Coordinar las campaiias de salud que incluyan examenes preventivos y de control en beneficio de
los trabajadores del Poder Ejecutivo, con la Subdireccién Medica de la Direccién General de

Recursos Humanos, medtanla Jas solicitudes de prestadores  de \servicios |(laboratorios médicos,

IMSS, Sepvicios de salud),! (can’ la f‘nalldad do proporclon1r un servkluof de prevencién de

enfcrmedades a los traba;adores’ § il /

i
4 i
i

1.6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Asegurar que los convemos con los prestadores de servicios se encuentren Vi gentes

e cump]an en tiempo y

Garantizar que las obllgaclones ante el Instituto Mexicano del Seguro Socnal g

forma.
3
Precisar el pago a ]ubllados y perl:‘;,lcm.:ldoe del Podor Ejequhvo

Realizar la; venhcacnén la Implementacién de los programas en maler\;\ de sec ui'idad e higiene

V. Asegurar contar con campaﬁas de preven ién de la salud en apego.a' ‘las recc_)rnendaclones de los

Centros de Salud | i [}
1.6.- MARCO NORMATIVO LEGAL Y ADM]NISTRAT]VO APLICABLE: b i
Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos | i
Ley General de; Responsabmdades Administrativas ,
Ley Organica de a Admlmslrac:on Pablica del Es!aéo Libre y Soberano de Morelo
Ley Federal del Tfabajo H \
Ley del Instituto Mexrcano del Seguro Social’ ,7, ¢ il
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos = H
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelas
Reglamento de|l Ley del Seguro Sacial en Malerla de Allhamén Claslrcaclén d
y Fiscalizacion,|
Reglamento de.PrastaCIOnes Médicas del IMmss 3, By . 5 % ,
Reglamento Intefior de & Secretarfa de Admlnls!racfén Rt &
Manuales Admm%slrahvos de la Direccion General de Recursos Humanos

i
i i
Empresas, Recaudacion

Manual de Gestién de 1a’Calidad, C 5 ¢

Normas Oficiales' Mextcanas (aplicables) /

1.7.- RELACIONES INTERPERSQNALES DE TRABAJO.
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto

Director/a General de Recursos Humanos

Director/a General de Gestién  Administraliva
Institucional de la Secretaria de Administracién.
Enlaces de las distintas Secretarias y Dependenclas
del Poder Ejecuhvo i
Porsonal a cargo | { :,

Motivo
Recibir directrices de asuntos delegados
Recibir directrices de asuntos delegados

Ingercambm de lnformamén y capacitacion, orientacion
y asesoria en materia de seguridad e higiene

‘Coordinar la emlslén y control de inforimacion referente
a preslactones y isalud en el trabajo - \

4 9 / :

MANUALES

TRATIVO

DEPARTAMENTO DF
A

ADOMINIE
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponihilidad de:
Cambio de domicilio: No HorarIO' Dusponlbllldad de horano Viajar: No
! ) | & ' { g > {
1.8.1.- Exposicién de lesgos de traba)o., { | " / A |
ol Intensidad ]
asianps Bajo Medio Alto
Caidas Bz __Si No i No
| Mutilaciones Lot “Si i No 5 No
| Golpes i Si No ) No
Otros SIS Ey o Jdr o 4oy 1z No |
% SNl % R ! . ] T
{ i
1.9.- MANEJO DE REC URso‘ { R e
{ )
Autorizacion y/o Admin S|l’dbléll dv.. fondos: ' i \ No Monto: 5 N/A
} i H
Resguardo dc cqulpo‘ce cémpulo. mobiliario de oficlna o, i ¢ ) ;
automaévil: g / i Si Monto: \ ’stzg.ooo.oo
R B f \ g, —=> ]
Tiene personal a su c_gnJgio: | v i \ si Cuantas plazas: 16 !
i ' i 2§ { ’ 4
El personal maneja iri{urinacién clasificada: ’ " No - |
o ] » h £ ) }
i e " { i
9 . 1
1.9.1.- Equipo de trabajo aslgnado a lalet amplaado. AR S { i
Computadora fija i | si-f Radio de; comunicacién’ i £ No? ‘I
Computadora portatil | / No Teléfono celular ; No i
Impresora fija i g A, o No Herramienta ' x v , ¢ No ?
Impresora portatil | | %, o No | : Vehnculé utilitario l W/ AN\ No / i
Radio localizador ) 174 No'i, Olros 4] Lt 4 { . No/ 57
\‘\/’/ i
| i | .
) b ! { \
i i / e | | 3
] { i 1
{ i i i
N
N
£ % { P £
{ § i i
{ 1) { ) t S
: I 'SECRE TARIA DE ADMINISTRIACION
I T OIBECCION GENERAL
;!-b DESARROLLO ORCANIZACIONAL l
i d. 4 Bd R
| DEPART TO DE MANUALES
;’ / - ‘l‘-'/-':‘:‘/'\-):‘,v = =
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
*+ Licenciatura en Administracién, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO] [
11 g | { i / i % |

b HYy ittty it i

i. Administrativ .
<+ Andlisis e ln(elrpre(acién de informacion ;
< Toma de decisiones || Ha
< Planificacién de actividades i - {3 Q]

§ )

H
ii. Técnicas: i i < PP g o

** Elaboracién de presupuestos E9N
s Andlisis de Ia;seguric{ad'en el trabajo M
<+ Verificacion j:iullaa cqndlciones de Seguridad/(e_ Higiene | i i

Py et B \ "1 R
Sociales: | o = !
* Relaciones interpersonales i
Comunicacion asertiya F:
= Trabajo en equipo | :
il ! ~

-~

iv. Valores:
Legalidad i
Eficiencia
Transparencia i . .
Responsabllidad ~ | || Se2in e By y
+ Rendicién de:cuenlas : { 2 7 e .

i

HEg 2
c. Areas de experi\encna.

; }

) tf 7.4 A [ P ¢
T H o N 4 s‘do,}%xp(’:’n"le)‘),cla\:

i { y HH)

v Ef

~ i3 i
«+ Administracion General N
* Administracién publica
*» Narmas de seguridad e higiene

Www

Solicité E 3 \ g 4 Aprobg
9 i : i { i |
g 4 4 - i Maygia Anloniela' Vera Ramirez

) N B ‘il |1 17'Padeo Baen vadez < y
W Ingrid Concepcién Kug? Von Der Rosen Patifio Jefe do,Gapartamentd de descripclonas y Direclora Generpl de Desarrollo
if\ Enlace Finanolero! Administrativo _447/-,, Porfiiés.dh Pudsto \_Organizaclonal

Fecha: 21 de [e%elo de 2020 Fechax21 de febrero de.2020

Fecha: 217de febrero de 2020

7
P =
/ ‘ 4 ’
| = ) |
4_,, S .‘—_‘J {
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,

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

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

Categoria del puesto: Subdirectaor/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Escalafon

Clave del puesto: SA/DGRH/SE/109-732/ARH

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacidén/Direccién General: Direccion General de Recursos Humanos

Coordinacién de Areal/Direccién de Area: N/A - i .

Subdireccion/Departamento: Subd'l’é‘C’Cl‘éiT‘dFE‘S’é‘a 3&&7\-—7_“"

Puesto al que reporta: Director/a Ga{ng‘ra_llﬁ,'ev;j‘\f!_(%,,éﬁi_s&qs_f)—iuriap&s’ _[ o

Identidad de la funcién: Administracion d& Recursos . Humanos —--= ‘ 4

3 9 e
- 41 - e |
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENT{RC?»‘DFE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
[ Secretario/a de Administracién
; K eErR] T T
[ Director/a General de Recursos Humanaos ]
i 1 R, E A AN T3
Subdirector/a de Escalafén ]
r‘“ s 1 : ~
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO ™.
Coordinar el Sistema de Escalafojl para las promociones de ascenso’de las/os lrabajadores sindicalizados del
Poder Ejecutivo del Gobierno deI{E%t'E;’cgo ge'Mor}al}gs, asf-coma I}'e\v‘al_r a qé,bo la revisién, estudio, evaluacion y
determinacion de los elementos .gug“[ ermitan la “adgguada \valoragion y calificacion de los factores
escalafonarios, mediante reuniones die trabajo en coordinacion con los. miembros de la Comision Mixta, con la
finalidad de que se cumpla el gjercicio de los derechos de las/os trabajadores con plazas sindicalizadas,
acdiscritos al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.
=T | iy D { 1§ 512
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES| PR‘INCIP_A\I;‘E:? DET}-. PUESTO: ’ 57 ) &L :

| Supervisar los concursos, esaa)afoparios,_ _egian\te la rec‘epcié'n y analisis de los ex]pedien(es. solicitudes y
documentacién de las/os t/r'ab’a adores qu'e as‘piren.a:lina plaza siqdicaliza_gjé ©o-a.un’/ascenso escalafonario,
con la finalidad de determinar a el/la mejor candidato a ocupar la vacanteé de escalafon por la cual concursan.

Il Evaluar la actualizacion del catalogo de puestos de base y movimientos escalafonarios, mediante la
verificacion constante del registro de los mo imientos dei'p/érro‘r,\al de/base, con la finalidad de dar a conocer
a las/os trabajadores sindicalizados del/ Poder Ejecltivo del .Gobiernd del Estado de Morelos las plazas
vacantes.

Il Verificar la correcta evaluacion de los cuestionarios_qus, se aplican a las/os trabajadores aspirantes a
movimientes escalafonarios, mediante la aplicacion de lo? lineamientos establecidos, con la finalidad de
determinar a las/os servidores ptblicos que es}én’ mejor calificados para ascender en el escalafan.

. 7 A 4 v
Elaborg \ Reyiso Autorizé
= / My
Juan Jos’gi'bfbfa Bk Sdhctiez Petro Barkn Yanez Maria Yntonista\e raﬁam!rcz
Director General de Recursos Jefe de Departamentolde Pescripciones y Directora Generdl de Desarrcllo
Humanos Perfiles.de'Pubsto nizacional
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de jucib de 2020 Fecha: 10 de Junio de 2020
N SECRE TARIA DE Al
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

V Coordinar

plaza.

1.7
INTERNAS Y EXTERNAS:

Director/a de Personal

Coordinadores/as Admmll

puedan participar en el proceso de seleccion,
debidamente requisitada.

la expedicidn de

MARCO NORMATIVO, LEGAL
Constitucion Politica de los Es ados ni
Constitucién Politica del Estado Librg v’
Ley General de Responsabmdades ‘Admmlstvatnv 1)
Ley del Servicio Civil del Estac}o de'N orelos
Ley Organica de la Admlnlstramén P
Ley de Responsabilidades Ad
Reglamento Interior de la Seueldud
Manual de Organizacian de la Durerr on General
Manual de Politicas y Procednr{uenlcv

RELACIONES INTERPERSONA| ]ES' p E TRABAJO'

o \\
Unidad Administrativa / Puesto > > R \\f L) \I
Director/a General de Recursos Humanos

/
\ '/vg E( :
trativos de lds Secr t'm’as .

L

Dependencias del Poder E;ecunvo'
Representantes de la Comision Mixta del)Escala{én "

los dictamenes de los

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Determinar el criterio que se maneja para la revision de expedientes de las/os trabajadores interesados en los

movimientos de escalafén.
Il Asegurar la difusion de los términos y condiciones de los concursos escalafonarios.
1l Garantizar la expedicién y entrega de los Dictamenes a los ganadores del concurso escalafonario.

IV Asegurar la actualizacién al catal go de as i
V Evaluar la camparia de movimienlos escajafénix\'lo’s bp con;trqlo c<?n la,comision de escalafén.
g4

ISTRATIVO APLICABL

Mexicanos.

dﬁnf"\l‘?ﬁws >

lazas de b

SN

%2,

AL V'L -

B F

= %
1

N

Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Poder
Ejecutivo, Entidades Paraestatales del Estadao de

blica del Eslado Librey S
fnlstr: tivas para’ el(Erstado de M
de Adlnlm;uét‘lon

e Recursos
de la Dlrecr‘lén General de,R’ecursos Humanos

Anexo 4 Pag. 2 de 57

Verificar que se difunda la inforrmacién veraz en tiempo y forma de las plazas sindicalizadas vacantes a las/os
trabajadores, mediante publicaciones informativas en los medios y redes scciales, con la finalidad de que
entregando su solicitud en i

nuevos nombramientos de
resultaron seleccionados en el concursc de escalafon, mediante las relaciones de aprobacion de las/os
servidores publicos, con la finalidad de que obtengan su comprobante oficial que avale la adjudicacion de su

<3
umar J s

S g 1
M. N 1))

o

\Mot

Analizar expedientes e informar en relacion a la
antigiedad de los/as trabajadores de Base.

Recibir instrucciones, asi como entregar reportes
¥ proforclonar los bxpedlen(es solicitados.

I—ac]l tar datos Iaboralcs \a personales de los/as

traba;adores

AplccaCIOn de

34 a|fsfonarlq del personal activo, pensionados/as
dos/as'y emision de reportes.

yijubila
Proporcionar

> de Morelos

informacién en
solicitudes de ascenso de los/as trabajadores de

las fechas establecidas y

las/os trabajadores que

movimientos de ascenso

relacién a las

Morelos base y revisar de manera conjunta los
expedientes  laborales para determinar lo
correspondiente.

) NNISTRALL
1 t
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

I Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO ! Revisién:

“(r

| I Anexo 4 Pag. 3dad

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horaric Viajar: No
1.8.1 Exposicidn de riesgos de trabajo:
Les;;; ) i Intensidad .
4 e Medio Alto
Caldas e NO ] No
Mutilaciones i<y No r No
Golpes nJ TiiNo - No
otros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de ot Monto: N/A
< >
Resguardo de equipo de campulo, E automovil: | gj 1 Manto: $10,000.00
Tiene personal a su cargo: 1 7 ‘Noi Cuantas plazas: N/A
i o
El personal maneja informacion clas i &P
« !
{ NS
1.9.1 Equipo de trabajo asignado 4 I3 : (7(, TT/*.
Computadera fija SR Radio de comu céci\én\’

Computadora portatil No “Teléfons Eeldlar
Impresora fija No Herramienta
Impresora portatil ;- No -.. Vehiculo utilitario; 1 . : 7
Radio localizador | "\ {/No 7/ {\Otros I v | AW
= R R 3 4 :
/il i’ ] ] ! . D
4 3 ¥ P } a
; Al &S T )
20718 = 2024
SECRETARU ez ADMIN HION
i DIRT VERAL
i T DESARROTTE O HEAE UN|
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ZEIT TARIA 8
RorinaTAACon

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licenciatura en Administracién, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
+ Andlisis e interpretacion de informacion

..

3+ Toma de decisiones
«» Planificacion de aclividadeT(*‘

(

il Técnicas: AN \T”'IL
«» Conocimientos del proceso, escalafonario
Administracion del personal| ...

*» Reclutamiento y seleccion de p‘e‘rsqn‘,a}- S e
| SRR,

iii Sociales:

*» Trabajo en equipo !
Manejo y solucién de confli
*+ Relaciones interpersonales |

iv Valores:

«+ Eficiencia

++ Responsabilidad

<+ Legalidad

> Transparencia

«+ Rendicién de cuenlas
< Etica

<. AREAS DE EXPI:Rle(.lA

< Gestion Admlmslr hva i =3 2
# Recursos humdno.s ] 2
<+ Reclutamiento g 2
*+ Evaluacion del deﬁempeﬁo 2
» Seleccion de personal 2
i‘l’:hnm p\’{)so //
- & S >
Juan José v “énchez Pedrp §ardi) Yanez Mafia Antonietf Vera Ramirez
Director. Genera de Recursos Jefe de Dr\p\tlamc to (e Descripciones y Diredtora Generdl de Besarrollo
Humanos o __Perfiles i Puesto . Organizhcional o
Fecha: 10 de junio de 2020 Focha: Iq \unlo de 2020 Facha: 10 de Junio de 2020
N SECRETARIA DE ADMINIST} “iv’:u
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Xlll DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

CIOM Y PERF

DESCRI™

smara como refarancis pars la

153
o ..u..-:—rar d\,

documentado)
1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES OEL PUESTO:

Categoria del puesto: Asistenia B
Titula del puesto: § srile 3
Clave del puesto: SAUODGRIVING-
Secretaria ! Ccordinacion General: »
Subsecretaria /Direccion General: (:-
Coordinacion de AreafDireccion da Are
Subdireccion /Departament M
Puesto al que reporta: Direc ‘o Geoeral de Recu
ldentidad de 1a funcidén: Juridico Administrativo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORG AN‘ZAClO‘JAL

L J

rses Humanos

aricds d2 Sdminisies

1

[ Clira Caneral da Recursoes Humanos ]
I

[ Asstente B ]

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Recursos Humanos, medianta realizar 21 analisis de fa informacidn,
Gn, con fa finalidad de cumplic los  reguerimientos’ ce
strativas opadiunamente en materiaiiaborall administrativa,
rematividac vigsnte establacida. 3 $

las auto

alanc

FINALIDADES O FUNCIONES FPRINCIFPALES DEL FPUESTO:
I. Cocuordinar el seguimianto de los asuntos jurid s turnados a las difersntss
Genaral de Recursos Hurmanos, medante solicitar al area correspandients
generada, en base a su registro en la tase do datos e: al:';_\_ud:: con - la fipzlid
n oponunamente para informar af Titular de la Direccidn Genaral cuands &
lzs coniastaciones referents’ a o
Senars! ds- Recursos Humanos, por las difere
o realizar 2f analisis juridico s
ic=zd de dar cumplimiento 3 lo rrd-—-radn

tes

la: fi

corn K

u,‘aLIL::‘:ia
nales

ar la formulacién de
ursos Humaraes m=s
al tema seglin correspgonda, can la finalic
fas disposicionas legales vigenias

respuesia a locs asuntos
2 pravia valcracion, andlisis y o
ad de realizar la conlestacicn corre

n discrminatorios a@n ninguan sant Ja para

Supsrvisar los asuntes legales y documentles que on matena juridica se racinvan en ia Direc
asi'comao amisién de acciones para su

idades
smparo y derechos humanas de

eas gque integran la Cirsc
a infotmacién a

asuntcs jur'-..rcee- gensrados de demandas

as misma
por

legalas gqusa cormaspondan a la Dic
ejo d=2 |a informs
sspondiente en e

SN g8 perscnas
inar el puasio

ion Cenearal de

jurisdiccionales o
acuerdo

3 respue
d <= contar con
a rr_-cuoudo

I=s  autoris

an Gen=scal de
an de acuardo

o co

octora Ganotal do Desarollo
Organitacianal

e

s de‘ Puesto

can y Ferfi
DP-510 15

Fonsiy
>
Namero de pagiras: -t

de trarzode 24
AO- DO

1Y DG -PROt-Ta
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
T

Tiaue

e Eu

s a1 DSO que b nos y condicicumas seon @labarados laos instrumentos cde naiuralaza juridica (canvenios
en e aa gque participer ywo firmar elia Director's VETE ursocs Humanos,
raalizar 2l an s d=2! contenido de cada expediante en particular, con la alidad do gque so
en(’ 1entren apsgadoes a daracho.
W Verificar of secumienta 3 las eaicitudas remitidas por 1a Censsjaria Juridica rnslaconad:

da Fensién de los extrabajadcres del Poder Ej tivo, madiante 1a revision de cads una de =
2 la infomacian comenida an la base da datos cermaspondients. idantificando las solicitu
sido atendidas, con la finalidad de canalizerlas a! araa juridica on su casa paras que sean alendid

tiempao v forma.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

n de los sacitos juridicos oficialas solicitados

Asegurar |la ate

1 zar ‘a carrecta propu I°KS £ 3 3 hﬂqale~. que comrasendan a la Direccion

IV Gerantizar que los canr
encuantran confonme 2 2
V. Asegurar ia legaliidad de los de

elos de pensidn de o

1.6 NMARCO MORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRAT lV‘O APLICABLE:

n Politica de Ins Estados Wnidas Mexicanas
n Pclilicé <zl Estada Libre y Sak

[V Ld:_ral de Tlub ¢
2y del Servi Civirdel Es tadc Marelas

de Respansabilidades Admin strativas para 2l Estado de Marefas

Ley del Sequra Sc<ial

Ley do Transparencialy Sccesa a la Infonmasidon Publica dal Estado de Moralios
o= Reglamanto ln,nor do o Secretaria de Administracion
= Manuzl de Org cion de la Qirecciorn Ganersl da Rec
++ Manasl da Soliticas y Procedimientos da 1a Direccien Ger

as Humanos
2 rsos Humanos

1.7 RELACIONES INTERFPERSOMNALES DE TRABAJO:
INTERMAS Y EXTERMAS:
Unidad Administrativa / Puesto Mnllvo
Uiractor’a Genaral de Recursos Humanos ria Juridico-Administrativa e infarmacian
asuntos delegadas
ambia de Informacian y arientacién furidics

Dicec S fas distintas dreas adscrias
1a Diraccidn Ganeral

nal de fa Unidad de Enlaca Juridica da 1a

taria da Aadministracion Intercambio da Informacidn da  los asuntos
agales
Agsacrass/as de la Consejaria Juridica Aciaracion y atencidon o2 las osuntos legales

tumadas

asuntos jUrndicus 5o dosamanien Con aom.,u a la normatividad establecida para su

SSGPFP-PRO1ITO

\ DE ADMINISTR 1Oo™N

77!)”\,".4,(11:1 Gi i

ARROLLO ORGANI AL i

8!

i UALES I

VO |
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

R L

VPCIOMN Y PERFIL &

1.8 COMDICIONE

General
Disponib

dad de:

Cambio de domicilio: No

1.8.1

ion de riesg

Lesionos

S Y RIESGOS DE TRABAJO:

Harario: Dispanibilidad

1.8 MAMNEJIO DE RECURSOS:

COmo

Resquardo de equipo «

Awtorizacidn wo Administraciorn da fondos

“intensidad ]
o Meadic § Alto
Na i
. ™o |
 Ma §
g Na
Mo Monto:
stz mebiliorio de oficing o autamdvil: = S Plonto: 3
b o] Cuantas plazas: NG
cade: Si
Si Mo
Mo Mo
Mo Mo
No Mo
™Mo Mo

os de trabajos

i‘
|

Vinjar: No

Q-DTAF-PRO Y DGO

SECRETARIA DI

f pED

{ -

i

| DEPARTAM ) D

1 ADM TRE
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XIill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
e " i —— - y
} RELZATAADNTIE, DE AN Y FERFIL D PUESTO 1
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escuiaricad, conaceniontos, haoilidadss, actiudes, compeiencias ¥y exparisncia
a. ESCOLARIDAD MiMIMA:
< Licenciaiura en Qerecho, carrzra sfin Yo 2xpenancia curricular comprobable
v b, COMPETEMCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i i Administrativas:
{ 2 Analisis de prablemas v tloma de decisionas
< Contrel de Informacion
<= Trabajo bajo presion
il Tecnicas:
S A
st
iy muentos
% Prc o8 juridicos
3 rencia ¥ rerdicion de cuenias
< noialic=d
¢
i t
2 § t . I
2 § e it
furidina 2 IE : i
{ it
B i :
i % i
e
Juan arnires
Directsr Gapery azarrolla
Fecna
T
; & |
i L
YEP, TAT IALE !
\DMINIS T o _i
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Ol Y FESFIL BE PUESTO

DESCRIET

Annrn 4 Payg. 1dec b |

@ como refarencia para le caontratacicn da personas,
rimiratorios en ningdr sentice para ccupar 2! puesto

(Lz prasente descripoion y pedil de puesto se tow
censdaeranda que Ios criterics astablecides no son d
documaeantade)

-~ DESCRIPCION GEMERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Thulo det puesto: Subdirector/s de Procesamiento de Nomina

Clave del puesto: SA/DGRH/DOSFMN 1CA-531/A0

Secretarial Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Ceoordinacian fDireccién General: Diracciton Genearatl de Recuisos Humanos
Crordinacion de Area/Direccidn de Area: Direccidn Operativa
Subdireccidn/Departamento: N/#&
Puesto al que reporta: Director/a O
ldentidad de fa funcion: Adminisiracian r‘sanpra

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTROC DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONA

( Tirestons G cal e Recurass Humanas
il
( a Gparativa ]

arta de Proces;

dminas 1

- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: ! i
é.t.;: arisar ol correcte procesc de elaboracidn de nomina dsl Gchxsrno del Estado de Morslos {recibos, g
wales de habilitadosfas), mediant=. i3 rawvision. -y coFfeccicn de la= inconsistencias en el Sistema de
Administracian de Ferscnai da acuerdo’ a las disposiciones legales 'y fiscales, con la finafidad de dar
cumplimisnta al P

-

o oportuno da tadas ias obllua-lcnes corlrat.iual(.a favor de [asdos trabajadores que
prasian sus ssmwvicias al Gobiarng det ES1ado de Moralocs, 3
1.4~ FINALIDADES Q FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Veriticar los repories de incidancias ! Incapacidadas, Fallas y Retardos, entregadas por las distintas
ias y Dependencias de |a Adminisira Cm Pablica Central. a treves de anslizar 1a
iGN capturada en el Sistema de Administracién de Farscnal, _con !a fir ad de eviiar
erraras en el pago de ndmina de los/as iraualsdoras <2l Podear Ejscutivo de! Estado Marelos.

" Suparvisar la efaburaclon de recihos, y wvales de habilitadessz xdos on la Subdireccidn de
Frocesamisnio de Nominas, mediante 3 revisidn de la’ informazidn contenida en la emisién de ia
ramina, con la finalidad de ewvitar ywo corregir los dalos erréneca que pudieran existir en los
cacurmantos en mancion. 3

11} Vorsh af el seguimiente dal carde per cnal por cuincena, madianis revisar la infarmacidn caplurads
en 2| s xma de nemina, (altas, bajas, nivelzcionss, reingraesss o cambas ce plaza) inherentes ai
r\rocr*;:h"u enta de la nomina, con |2 finatidad de contar con fa informacion actualizada al conta de
cada guincana

Aulonza y

J_—,‘L Y

ran. Iy
Jela dea Uvgg‘
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Din Weral de Doadancllo Organizacional
3 1l 2020
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

AIPCION Y FERFIL DE FUESTO

Anexo 4 Pig

e ravisar la s

pago ce namina con Tescraria, = trave fmacan
por la banca electrdnica g
mina os/as trabajadorss dal Poder Ejeciing

prasentada por 55

393 Vearificar la correcta aplicacidn de
genacada de los comprobanteas de pago que fuasron emitidocs
coresponda. con la finalidad de evitar rechazos dse no
cel Estado de Maorsics,

v Azendar ias solicitudes de auditarias de nomina, plantilla por concapto naminal,

1.5.- RESFONSABILIDADES DEL PUESTO:
I.

ciferantas Secratarias v Dependencias dol Podar Ejacutivio, o travds de prasentar la informacids
corresponda de & ue’do a medi electrénicas, todo esto ’1peq"d0 a ios lineamienta y nomMmativiiz
apiicable, con 1a fir ren tiempo ¥ forma con las peticionss que se reaficen par parie de
las Unidadas Financ ristrativas de cada Secretaria o Dependancia

Asagurar ia correcta infosmacién mtrAg'ada en el Sistema de Administracion de Psarsonal utilizada en
1o Vorelcs

el proceso de ndmina de gagd a Ia s trabajadores del Pcder Ejecutivo dal Estado de N

Asagurar Ia publicacion del los recbos eﬁ el »crtsl e emplaados en tiempo y farma

¢ la n'orenauuv' w;vtl.vauu d:.n ro del sistema c'o nc\nvna para su actuatizacion

la Cdispersicn d= nominas

i Supervisar

" Informar los rechazos ds paq-:! pre sentados por Tescreéfa mediante
quincenales

AR

Asagurar que [a ml"orr'\acnén'el‘viada saa correcia de ’lcurdo a Ioé reguarimientos presemados.

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADN"NISTRATIVO APLICAELE_

Carstitucion Palitica de los Estades Unides Moxicanas.

- Canstitucian Paolitica del Estado Libre v Saberano d= Morslas, § o

* L=y Organica de la Administracian FPuniica del Estado Libre y SGbEI’E"}O de Morelos.

-~ Ley de Proteccion de Datcs Personales en Pn-ses:on de °ujatos Obl-frzn::cn. dal Estado de Morslos

- Ley Ganeral de Rssponszshilidades Administratives©

- Ley de Responsabilidades Admnnvsual oS p'a#ﬁ = Fs-tﬂdo de N‘orﬁlcs

= Lay del institcto Mexicana del Segura Scaial, -

= Ley del impuasto Sobre 12 Renta

= ey Ganerat de Hacienda deaf Estacdo de Morsios

= Ley da ings L :

- Leydel Sacvicio Civil del Estado de Massics

* Cadigo de £tics .y Reglas de Integridad a las que deben sSdjetarse’ los  Seoido
Administracian Poblica Estatal 2

= Ley Fedarzl dal Trabaja

= Raglamento de Prestaciones Madicas dal iMSS

- R amenta Interor de la Secretaria de Adminisiracion.

- Manual de Organizacidn de ta Dirsccldn General de Recursos | fumancs

- Manuml de Paoliticas y Pracadimisnias de la Direccian Genaral de Recursos Humanos

=  WManual de Gasion da la Calidad

=  Manual para =i usa d2 urs Lenguaje Incluysnte con Perspectiva de Género

- Line=smisnios da la Direccian Ganeral de Recursos Humanas
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|
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

PO Y FEREIL O PUES T

1.7~ RELACIONES INTERPERSOMALES DE TRABAJO:

INTERMAS Y EXTERMNAS:

Unidad Adrninistrativa/Puesto Motivo

Direciorfa Opearativa Ce=arrcllar y progoscionar ia informacidan de calcula de
salario ¥ entraga ca raportes

Directar'a Cenaral de Resursas Humanrnos Proporcianar  informacicen guincensal da  |as naminos
orocesa haojas de totales, repones y recihir direcirices.

de

Directaréa de FPorsonal Proporcianar faciuras generzles, sueldes, carch
Nomina

Direccidon General de Cantabilidad, de
¢ Gasto Publica

nmnmacicn de facturas de las ndminas
F oy movimienios aolicados

las Unidades Administrativas del.Fodar. Anshzac .y sverificar: |a corracta aplicacien de las clawves
> 2 1=
presupuasiales 20 las ndainas

Enface da Ia Tesoreria Genaral Proparcicnar w. verficar la enirega oportuna de fas
{ ! AoMinas procesadas para fa aplicacion del pago
s=ir la informacion entragada de fas

al Servicia  Prleporcionar y revis
Si como sus respactivas facturas

_nAminas generadas,

lastituto de Ges Illr__v e
dol Gobierro des

]
s Trabajards

Sindicata Urico de Trabajadores del Podear Ejscutivo Expedir v distriduir. & recibes, page a grovacdores/as
y Entidades Paraastatales cs! Estado de Morelos prés‘.an cn‘ dﬁl'cadu aen  las non‘ ma“
(S.U.T.PE.EF.ENMOR) { il

i

ondo Nacienal para ol Consumo dea los  Proporcicssr )hl‘orrrsu on de los cascusnias aplicados at

CFONACOT) sanal a z 3 mo g Jubiladcsfas vy Pansionadosias
dal Podar

Instituto del
Iravajadors:

1-DOSR ROy
ECRE TARIA DI

Ny 3
MCOPPPRAT -0

1 AN |
DE DE ) ORGAL =1
{E : |
f
g 4
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H BATIVC i
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

AUPCIOM Y FERFIL DE PUESTOD

Generales:
Disponi

dad de;

Cambio da domicilio: Na

1.8- COMDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:

Horarlo: Dispanibifidad da harano

1.8.1.«- Exposicidn de riesgos de trabajo:

Viajar: Mo

1.9.- MANEJO

B¢ perscnal manej

Comoutadora fijo
Computadora partadl
Imprasora fija
Impresara parctatil
Radiv fccalizsador

|

1.9.1 Equipo do trabajo asignadoe a

CTlave

Farmate

Intensidad Gl - i
PrMedic : N . 1 -}
= Ny 7 o
No 1 ra
o | No
No___. ] Mo
i |}
H § 5
DE RECURSOS: | -
N y'o Adrminis iracion de fong 3 x No < WMonto:
equipo de cdmputo, fiaric <de oficina o |
Si Monto:
U cargo: | Si 1 Cusntas glazas
= informacian clasificacs; MNo i

lasel empleado: 4
4 =

afona celular, |
Hacramienia
Vehicula ulittaca
Otros

Mo
No
ex
P

S
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- ESCOLARIDAD MIiNIAIA:

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

2N Y PERFIL DE FLESTY

?
[

2.- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolarndad, conocimiontos. habilidadas, actitudas. competencias ¥ experenaia

Licenciatura en Contaduris, carrera afin ywe expariencia curricular comaraobabia

COMPETEMNCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:
Analisis e inferprel
Toma de decision
Planificacion de actividades

ien de infarmacian

(R

- Técnilcas:
Calcufc de ,Jr-:shmonv:s Y remuneraciones al personal
da recursos humasnos

Aplicacian sstrat -
- Operacién de »‘nL:ﬂ!Hr_‘lS

lh -~ Socilales:
Misnejo vy solucian de conflictos

Relaciones intaerpersanzles 1 b3 |
frabajo en egquipo iF |
- Comunicacicn asacliva

Legaltdad
Transparancia
e Respo
== Rendicid

cuentas

Anos de experiencia:

2
2
2

- Areas de experiencia:
2 Administragican
2 Coniabil d Financiera
< Comabilidad Subarnamental

M, inatE]
a Mamircs
rrofo Orgusnies

e dei 202U

§
|
i

SR
Oiraclires s Deas .rucmnoa
=1

Humanos

FPocha: OF de sopt
C-DOPP-PEOT U

de Prnsato
OO

MINISTRAC!

SEC l\[

der paginee DE A
ERAL
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I
i
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no san discriminatorios en ningn sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Servicios e Informacién

Clave del puesto: SA/DGRH/DPST/SSI/109-211/AG

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién

Coordinacién/Direccién General: Direccion General de Recursos Humanos

Coordinacién de Areal/Direccion de_.Area' Direccion de Prestaciones y.Salud en el Trabajo

Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a de|Rfe ($(1 él&es\ Salud gg, éLTrajga;ch
Identidac de la funcion: Admmlstracloo Zneral = v I

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO'DE LA ESTRUGTURA ORG‘ANIZACIONAL
Director General de Recursos Humanos ]
-

-

*“::-

| I T =1
[ Director/a de Prestaclones y Salud en el Trabajo ]
T T ==T T T

[ Subdirector/a de Servicios e Informacion

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SEI% DEL \'—"UESTO' 1 J)
Administrar la informaciéon relacioj ada .con las prestadlones sociales (;Sa de marcha, pago de lentes, seguro

de vida, seguro social, pago : ]ub|l idos v penslonados) me lanle| a integracién y captura de datos
proveniente del Sistema de Admi |sjr,9ﬁ6n v Dssarrollo de Person)al (SADP), con la finalidad de contribuir en
el correcto funcionamlento y mejora ;ie ios sery’cTés que\ proporcion la Direccion General de Recursos
Humanos a los/las trabaj.adoresla§ y e)(ir b\_@addres(as C_)}aSLa 'A# jhlelra/r on Publica Central.

.x....

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL‘-”UESTO'

Verificar la correcta integracitn de mh)unacu')n realizada por el/la Jefe/a de Departamento de Procesamiento
de SUA-IMSS, dc (o.;/las tralpa;a;iores/ 5 dscrl os a las d}ferentes Sec(etaﬂas ’y Dependencias de |a
Administracion Publica g:an ral eé relac!orn gu o..gocial, medjante la revision y conciliacion de la
documentacion entregad 90r Ias istintas’Uni dades chminlstrqtlvas on la fjnahdad de comprobar la captura
y envio correcto de los movimientos afiliatorios (altas,* ‘pajasiy modificaciones de salario) al Instituto Mexicano

del Seguro Social.

Verificar los informes acerca del sle{us Q!Ke(los procesos epreét clgnes socialas, pago a Jubilados y
Pensionados del Poder Ejecutivo) desarrollados por ‘el ’personal a cargo, mediante la revision de la
generacion de datos de las nominas de trabajadores/as y ex-trabajadores/as de la Administracién Publica
Central, con la finalidad de fomentarla mejora continug e innovacién sistematica de los servicios que

proporciona la Direccidon de Prestaciones y S?d'é'n el Tra/ ajo.

-
Elabors Autoriz
il v g
nchez dro ez MafiEAntonic era Ramirez
Director General de Recursos Jofe de Departhment escripciones y Diredtora Gengral de Desarrollo
Humanos Po sto rganizacional
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de iplo de 2020 Fecha: 10 dp junio-de 2020

Reaferencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1T-ITO1

Formato: Descripcion y Parfil de Puesto
Clave: DGDO-POPP-PRO1-FOO1 Revisién: Gt : .
Anexo: “a NuUmero de paginas: 4 =CRETARIA DE ADMINIS TRACION

DIRECCION
§ DE DESAF
B

ﬁ }1 \ 2 \Y

{ DEPAR

DGDO-DMA-PRO1T Y DGDO-DMA-PROT-ITOT
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Comprobar que el personal a cargo realice el tramite de los recibos de pago a las Aseguradoras por concepto
de gastos meédicos y seguro de vida que se otorga a los/las trabajadores/as adscritos a las distintas
Secretarias y Dependancias de la Administraciéon Publica Central, mediante la verificacién del tramite de pago
de las facturas expedidas por las Aseguradoras, con la finalidad de que la Tesoreria del Estado de Morelos
realice el reembolso correspondiente.

Participar en Ia revisién del proceso del pago a jubilados y pensionados del Poder Ejecutivo, a través de la
supervision continua a las distintas areas establecidas para realizar el pago de nédminas, atencién a ex
trabajadores/as y firma de supervivencia, con la finalidad de verificar que se realice dicha actividad en apego

a las Leyes y Normas aplicables.
Revisar el desarrollo del proceso de prestaciones sociales del personal del Poder Ejecutivo, ejecutado por el

v

personal a cargo, a través de examinar los datos capturados en la base de datos disefiada para almacenar
informacién propia de la Subdireccién-de- Servicios-e-Informaciéon;-con-la finalidad de mantener el control de
T echo las/os trabajadores activos y/o

LAY

dichos procesos y promover la difusion oSt neficios a que tignen de
jubilados. i ‘.-‘,"’3/&?“ A{?l F? 1o = A= 1 r‘s
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU?ST'O 5
| MR = B
1 Verificar que los reportes refere ges~a'l;»sg'gy‘tro(-sociaLge‘gqr\ad
SUA-IMSS se envien al Instituto .Mekxicano &) ‘Seglird -Sodi
Contabilidad, en tiempo y forma. §|, Nt | ZF
Il Integrar los informes acerca del status de los procesos, desarrolladgs
Il Comprobar que se aclualice co nuamente la informacion en cuanto] a los beneficios otorgados por la
Subdirecciéon de Servicios e lnior‘ éié'n|a los/as S_e_fyldorcs/as Pt li09§I el Poder Ejecutivo.
IV Verificar que se lleve a cabo caofr clj:nenla el /pf?éeso de pago-; :‘.J bilados y Pensionados del Poder
i 2 3
b

Ejecutivo. b T, §_°
Asegurar que se gestione el pago a las / seguradorasg,; previa rece cién‘:
] =1 B =N . &
~

[l | eomptt@ds N
ADMINISTRATIVO APLICAB

epartamento del Procesamiento de
uradoras y Direccion General de

facturas.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL v
Constitucién Politica de los Es Q%_Uilldos'l\(!éxli:ano'é. O’
Constitucién Politica del Estado lefe}'ylgbberglﬁd{de Mgf‘e{o?"
Ley General de Hesponsabilndé}dés-/\dminﬁs!raﬁva“s aie s i
Ley del Seguro Sccial -3

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Federal del Trabajo. W e O B < ¢ o 2
fglrapién Pv:np)]"czll del E)stadc Li_bre_)j Soberano de\Morelos

Ley Organica de la Adm_i?
ey de Responsabilidade’s Administratiyas arael Estado de|Morelgs }
Reglamento de Preéstaciones Médicas del,lﬁ!sq n ) e R 6
Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon

Manual de Organizacion de la Dirgccion General de Recursos Humanos

Manual de Politicas y Procedimien.(o,_s ﬁe:lla le}eccién G,e'ne\rgllde'R'e‘?ursos Humanos

0% 000000008 00

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General de Recursos Humanos Recibir directrices y acordar planes de accion y
desarrollo de programas y proyectos.

Director/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo Recibir directrices de asuntos delegados.

Referencia® NGDO-DOPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
5
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) I §
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL §
1§ / Y 3 |
e VA A v |
i1 : ¥ o
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Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Horario: Disponibilidad de horario

Viajar: No

Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacion clz

1.9.1 Equipo de trabajo asignado 4

Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No

m

N/

i

@)=

st
i et
¢ mp.leado‘:/

Radio de ;cﬁn,ﬁplgqé_i Y
ThisfoRo delul:

Herramienta
Vehiculo utllitario
Otros _

1.8.1 Exposicidén de riesgos de trabajo:
. Intensidad
Lesiones =
13 Alto
Caidas No
Mutilaciones No —
Golpes - l No
otros . - No
1.9 NMANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de| Monto: N/A
Resguardo de equipo de cdmputo,;, Monto: $15,000.00
Cuantas plazas: 3

Referencia:

Formato: Descripcién y Parfil de Puesto
Clave: DGDO-DDPP-PRO1T-FOO1 Revisién: 5 ClOf
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 e o !
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RTIAMENTO D MANUAMES
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimienlos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracién, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
“ Analisis e interpretacion de informacion
+» Escrutinio y valoracién
<+ Seguimiento de Informaciénl,,, =
“+ Amplio criterio i
il Técnicas:
<+ Aplicacién de Herramienta
++ Integraciéon de informacion
Desarrollo de proyectos
iii Sociales:
«+ Atencion a usuarios
*+ Manejo Emocional
Establecimiento de comuni
Manejo y solucién de confl
*+ Nivel de Compromiso
iv Valores:
Eficiencia
Honradez 57K N
Respeto Sl\I )/\} \
Disciplina T
< Amabilidad
< Etica o .
B N e ey |
. EN ( W (L & I,
c. AREAS DE EXPERIEPCI/}. Bt B\ & % PERIENCIA. )
% Mejora de procesos y tramites y servicios 2 ’
*» Direcciéon y desarrollo del recur}so humano B 2 ’
% Gestion Administrativa s i« ¢
P g
s s o L il
<7 jSO i Autorizé
P 25 2 = . ) -
Juan Joséfaralsf Sanchez Pexy o Baron Yanoz Mdria AntonielH Yera Ramirez
Director Gonoral de Recursos Jefe de Departa dg¢ Descripciones y Directora Genetal do DeSarrollo
Humanos = Perfile: uesto - Organizacional
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de J§hio de 2020 Fotha: 10 deljunio de 2020
L. N S ——— —
F 5 ipcio: fil de Pue ! DGD [o] 3 . o PN q 0y TNy
Ciaver © DOOOLDDPBPRGIFO0T Rovision: - S PO DOPP R E FRRPACBE A RACION
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 —— = < oo
| pant
')
AN ™" ;
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
s ERFIL DE FUESTC -
"'\
GRUPD 1, 6, &, HADD ¥ CREAMISLIODS AUXILIARES P, A da
socrApcidn y gariil da pu raforonscia paca ia contratacien de porsanas sarvidoras
atender a cu.r ios na discriminatonos,
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO 2
> =
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: | g :
Categoria dal pueste: Téonica Profesianal H 3 i
Titule del puosto: Tacnico Prnf‘asionnl % 4
Clave del puesto: SA/DGREAMDPSTAIO09-51 1S | S i
Sr-rrot"zr»a.luepandancia-Organlbmo Auxiliar: Secrataria de Administracian
Subsecaretaria/Diraccldn General: Direcciaon General de Recursos Humanos
Coordinacién de Arca/Dirccclion de Area: Dirnccidn de Prastaciones v Salud en < Travajo
SubdirecciénDepartamento: NIA
Puesto al que repoarta: Director'a de Prastaiciones y Salud en @l Trahajo
Icdentidad ode la funcian: Admnesl-acian General
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
[ Dirscrona Gararsl de Fgcamsan Humiitcs ]
[
[ Sireciann de Presdecones ¥ Soluc on ol ]
Tr
1
‘ Fécnico Pro ]
1.3 FIMNALIDAD O RAZON DE SER DEL PUE&.‘IO.
Dirigyir Ias confaran = ¥
Subdirecciaon da Atend
1"1'1'["!?(& perrer abas rl:, nnn jw, ast o
Tjae s trdn o ey & i rebaw
provonliva en el S . asl comoe raduch laos
centras de trabajo de s Adeninistracion Puklica Central;
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. ul porlil de jlos candicdatos posibles & raeal las conferencias y iallerss
ante &l ana = dal cidrri 1 areos de expernsncia, 4
é rida & los temas que nden impartic. con la finalidad de seleccionar kb majar
.unrsln & los canoclmientos, nabilicdadas y fitudas,
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Pubtica Cantral.
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B
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b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
2 Analisis de problamas y loma de decisionas,
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Nota: La presente descripcién y perfil de puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico Profesional

Titulo del puesto: Técnico Profesional

Clave del puesto: SA/DGRH/OPST/109-1283/AG

Secretarla/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracién
Subsecretaria/Direccién General: Direccion General de Recursos Humanos
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de Prestaciones y Salud en el Trabajo
Subdireccion/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a de Preslaciones y Salud en el Trabajo

Identidad de la funcién: Administracién General

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

([ o o en ]

I

Diractor/a de Prestaclones y Salud en el
rabajo

I
[ Técnico Profesional l

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Colaborar con la Subdireccién de Seguridad e Higiene y Orientacion Juridica en la busqueda de posibles

candidatos que brinden asesoria y capacitacién en materia de Proteccion Civil y Seguridad e Higiene en el
Trabajo, asi como informar y realizar reportes de las aclividades presentadas, mediante el analisis de los
requerimientos de acuerdo a la normalividad vigente, para la geslion de los serviclos de asesoria, con la
finalidad de desarrollar conductas de autoproteccién y prevencién en maleria de Proteccion Civil vy
Seguridad e Higiene, asi como conlar con los conocimientos necesarios par'a el mejor actuar ante una

1.2

contingencia.

1.4 FUNCICNES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Establecer contacto con las Dependencias en Proteccion Civil y Seguridad e Higiene nara realizar las
capacitaciones, mediante la programacién de reuniones de lrabajo para llevar a cabo los acuerdos en la
maleria, con la finalidad de especificar el desarrollo de los programas de capacitacién a las y los

trabajadores de la Administracion Publica Central.
Gestionar ante la Direccién General de Gestién Administrativa Institucional, la solicitud para la contralacién

de los servicios profesionales en materia de Proteccién Civil, mediante la elaboracién del oficio de solicitud Yy
la integracidn del anexo técnico requerido, con la finalidad de obtener los servicios profesionales para dar

cumplimiento a la entrega del Programa Interno de Ejercicio Fiscal vigenle.

SECRETARIA DI

Reforencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y‘Qﬁmpﬁub"éP RO1-|

Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo

Formato:
Delerminado y Organismos Auxiliaras

Crave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisién: 5 13 1

Anexo: 4 i
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(¢
s GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES
. Coordinar las capacitaciones en materia de Proteccion Civil para cumplir con lo establecide en el Programa
Interno para el aifo en curso, del Inmueble de Palacio de Gobierno y Jardin de Ninos Maria Antonieta
Estrada Cajigal Ramirez, a través de programar las aclividades de acuerdo a lo senalado en el plan de
trabajo del Programa Interno de Proteccién Civil, con la finalidad de adiestrar al personal que conforma la
Unidad Interna de Proteccion Civil.
. Informar al Director de Prestaciones y Salud en el Trabajo sobre los acontecimientos ordinarios y
extraordinarios en materia de Proteccién Civil y Seguridad e Higiene, a través de la elaboracién de notas
informativas explicando a detalle lo sucedido, con la finalidad de dar a conocer oportunamente sobre los
hechos al jefe superior inmediato para la toma de decisiones.
V. Verificar el cumplimiento de las normas, protocolos, procedimientos y planes de accién establecidas en
materia de Seguridad e Higiene y Protecciéon Civil, mediante el analisis de las actualizaciones en la
normatividad aplicable, con la finalidad de establecer medidas y criterios para prevenir y eliminar accidentes
en el trabajo, asl como contar con areas seguras de trabajo.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I. Asegurar que se cuente con programas de asesoria y capacitaciéon.
1. Asegurar que se inicie el procedimiento de contratacion de servicios profesionales.
n. Garanlizar que se dé cumplimiento a las capacitaciones programadas para la obtencion de la certificacion
de DC3.
. Asegurar que se cuenlte con informacion precisa y confiable para comunicar al jefe inmediato.
V. Sustentar el cumplimiento de las normas, protocolos, procedimientos y planes de accion.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Marelos que reforma la del afio de 1888.
» Ley Federal de Trabajo.
= Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
*» lLey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
» Ley del Seguro Social.
- Ley de Entrega Recepcién de la Adminislracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
= Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
« Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujelos Obligados del Estado de Morelos.
« Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacién de Empresas, Recaudacion y
Fiscalizacion.
« Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.
. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
« Programa Operalivo Anual de la Secretaria de Administracién.
. Cédigo de Conducta de la Secretaria de Administracion del Estado de Morelos.
« Cédigo de Etica de la Administracién Puablica Estatal.
= Manual de Organizacion de la Direccién General de Recursos Humanos.
s Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos.
Formato: Descripcion y Perfil de Pueslo Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
D y Organi i - 2 s ¥
Crave: DGDO-DDPP-PROT-FON1 Revisidn: 5 SECRETARIA DE ADMINISTRACIO
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Vo. Bo. Marco Normalivo
Loper )
(o
/
ATy
/ amdn Avlla Reyes
Enlacy’ Juritiico-de la Secretaria de
[ Administracién
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de: Horario
Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de Horario Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
SR, iy e - ~ Frecuencia
Bajo Medio Alto
Caidas - ] Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
Otros Si No No N R
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
s [ X ] wol |
En el caso de la Administracién Publica Cenlral, se estara a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Aclivos, emitido por la Direccion General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion,
que seiala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como resguardante de los
Activos. i
En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo eslablecido por sus disposiciones administrativas
correspondientes.
SECRETARIA DE ADM "
Formato: Descripcion y Perfil da Puesta Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referancia: DGDO-DOPP-PROT ¥ DEDO-DPRA-PRAIITON (i 111141
Determinado y Organismos Auxiliaros DE DESARROLLO OR( iSnin
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5 . iz, . .
Anexo: 4 [ pe 1
L (L
Al
DEPARTAD DE ANUDALL
J¢ ADMINISTRATIVOS H
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ccupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licencialura o Ingenieria en Proteccion Civil, carrera afin y /o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

Anédlisis de problemas y toma de decisiones
Andlisis e interpretacion de informacion

Capacidad de resolucion

Evaluacién de métodos y procedimientos de trabajo

il Técnicas:

Aplicacion estralégica de recursos humanos

Seguridad e higiene en el centro de trabajo

Deteccion de condiciones peligrosas de riesgos de lrabajo en las d@reas
Integracion y funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene

iii Sociales:

Trabajo en equipo
Disponibilidad

Relaciones interpersonales

iv Valores:

Eficiencia
Compromiso
*  Aprendizaje continuo

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Salud laboral 2 afios
Seguridad e Higiene Laboral 2 afos
Administracién General 2 anos
Geslién Administratliva 2 anos
Proteccion Civil 2 afos

el =

fes Sanchez & o __~Yashir Eliel JAylor Marfas Erick Fernaido Herandez Medina
Breral de Recursos _ Difectsr de Andliis Normativo y de Director/General de Desarrollo
Humanos Orgdnizacién

Director |

Organizacional
Fecha: 23 de junio de 2023 ) Fecha: 23 de junio de 2023 Fecha: 23 de junio de 2023
Formato: Descripeién y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGOO-DDPP-PRO1T ¥ BGHO-DORRPROIITIIN (VN5 112 /0]
Delerminado y Organismos Auxiliares L
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Atencion Médica

Clave del puesto: SA/DGRH/DPST/SAM/109-210/SS

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacién/Direcciéon General: Direccion General de Recursos Humanos

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de Prestacnones y.Salud en el Trabajo

Subdireccién/Departamento: N/A | [ —_— =3

Puesto al que reporta: Director/A Gener.gl ge[l'{e-..qriq_s;‘;Humﬁhgg J &

Identidad de la funcién: Servicios de é . s »: seenany
i

A
1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN] RO-DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director General de Recursos Humanos
T Gy =T

T =
[ Director/a de Prestacioncs y Salud ¢n ¢l Trabajo ]
=7 — o o 1

[ Subdirector/a de Atenclén Médica ]

15‘.\_ ‘g 7 l\

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SE DEL PUESTO.V i
Coordinar el programa de salud cuba ional organlzaQa poc | personal ad

y Salud en el Trabajo de la Dire: crén (_—:eneral’de Réecursos Hurng inediante la identificacién de areas de
oportunidad, para la prevencidn dlsrjnfnuclbn de los acqldentes trabalo y las enfermedades profesionales

de las/os trabajadores de las S&gér, la en enz;|as de[ Podeh E cutivo, con la finalidad de contribuir
al control y disminucion del indic: rallc‘f%' 'A')L 1 \/ \

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCI’PALES DEL F’UESTO‘
| Evaluar y participar en el programa de diagnéstico de salud_con las Dependencias del Poder Ejecutivo, a
través de solicitar el aphyo profe5| al y. de descue tos;sobfe e( costo de examenes médicos a Laboratorios e
Instituciones de Salud| con | ;ah ad de gue se a Ilqden analisis clin cos vacunas.y se realice deteccién de

i}

scritc a la Direccion de Prestaciones

enfermedades de markera Per dlcé a fin de canallzar a los/as |Servid yres Priblicos .con estos padecimientos
de salud al Instituto Méxicano del Seguro Social para el tralamiento’inédico correspondiente.

Il Verificar que se promueva una cultura de prevencidon de enfermedades profesionales y créonico-
degenerativas a las/os Trabajadorcs . ,la dlshntas Se reta las,y/(?cpcndcnmac del Poder Ejecutivo, a
través de realizar un diagnéstico de:sallid' enjlas _diferéntes areas laborales, asi como examinar los riesgos de
trabajo recibidos en la Subdireccion de Atencion Médica, con la finalidad de disminuir la cronicidad, la

discapacidad y el ausenlismo laboral.

/—' )
S > 2 ril
Revis6 -~ Autorizo
= ? _d 8
Juan J4osB- @lbe Sanchez Anez Marik Antonieth Yera Ramirez
Director General'de Recursos Jefe de Depnn Descripciones y Directdca Genetal de Desarrolio
. Humanos Perfile; ds Uesto ~ . ___ Ocganizacional
Fecha: 10 de junio de 2020 Focha: 10 de juskd de 2020 Fecha: 10 aq Junio de 2020
X
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Il Coordinar la conformacién de Comisiones de las Brigadas de Emergencia del Poder Ejecutivo, ia capacitacion
de las mismas en materia de primeros auxilios y busqueda y rescate, con la finalidad de prevenir
contingencias y mejorar la calidad del ambiente laboral.
IV Formular un reporte mensual del indice de riesgos de trabajo que se presentan en el Poder Ejecutivo,
mediante la revision de la informacion recibida por las distintas Secretarias y Dependencias de la
Administracion Central, a fin de detectar y dar seguimiento a las Secretarias que cuentan con mayor
ocurrencia.
V Facllitar la atencion médica oportuna y el tratamiento inmediato a los/as Servidores/as de las distintas
Secretarias y Dependencias del poder Ejecutivo, que soliciten este servicio, mediante la consulita Yy
orientacion médica carrespondiente, con la finalidad mejorar la calidad de vida de la/el trabajador.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: sy R —— )
L Conocer la piramide poblacional |y detjrmin:-‘ur\las.patolqglas‘de los/as) Servidores/as Publicos/as del Poder
Ejecutivo por grupo sectorial. i i(:_-‘\/ LGN LY » LA e ?r
Il. Limitar las incapacidades frecuenies y prolongadas, con enfermedac(_&:s,cr5nico-degeneralivas.
INl. Contar con grupos de emergenci:\; con el adiestraml_e\mo y la c@pé {acion adecuada para otorgar la atencion
inmediata en alguna contingencia que se p s(nt}e.,” - l-—‘z‘:‘(o\_ o
IV, Contar con los elementos adm rﬁist %l VOSs ‘suffc@s%tgs“‘;jar'a‘ rea presentar la declaracion anual de
siniestralidad laboral ante el IMSS| 0 J 2 ’:,’{\
V. Elevar la productividad de los/a idores/as F;"\Jigllcos/as del ‘Ejecutivo y disminuir el ausentismo
laboral. 1 H 7 ‘(w H
11= s
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y A I ISTRI\TIVd){\PLICABL
e Constituciéon Polilica de los Es| ados WUnidos Mexicanos..
e Constitucion Politica del Estadq Libre y Sobp(’éno-dé'l‘\/\or'elos\. i
e Ley General de Responsabilidqusfﬁdp'ﬁiqistga{iéa;, sl N
e Ley del Seguro Social T e e - = a
e Ley del Servicio Civil del Estado de Mb'[e(os- /7 ( o &N
e - bl g \)bl 2
+ Ley Federal del Trabajo. S o —— —_— - e
» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Moralos
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
= Reglamenlo de Pressaeio_ne? Méedicas deI,IMSVS 7 1§ ; 7
e Reglamento Interior de la S{ cretaria de\A;lqninis}ragién o 3 l £ .
° Manual de Organizacion,de Ja'l irecciént Generdl de Recursgs Humanos ¢ )
» Manual de Pollticas y'Procedimiéntos de | Dlre‘c_clol'\ Geperal dejRecursos Humanos
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES)DE TRA%A}JO: . ) - |
/"(.‘"Il) d ,2‘(i), Zil
INTERNAS Y EXTERNAS: sl - o4 i "
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General de Recursos Humanos Recibir directrices de asuntos delegados
Directar/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo Recibir directrices y acordar planes de accién y
desarrollo de programas y proyectos
Director/a General de Coordinacion y Desarrollo Para planear Ia programacioén de las
Administrativo de la Secretaria de Administracion participaciones en simulacros e integracién y
formacién de brigadas de emergencia y en los
programas preventivos de Salud Ocupacional
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario Viajar: Si
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
Lesiones intensidad — —
Bajo Medio Alto
Calidas No
Mutilaciones No B
Colpes No
otros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: 4!
Autorizacion y/o Administracién de Monto: DA
Resguardo de equipo de computo, ! Monto: $15,000.00
Tiene personal a su cargo: Cuantas plazas: 1
El personal maneja informacién cla;
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a ’errlpleadpt' [ y S\
Computadora fija Si .o Radio. de com‘dr(ulc‘:acuén
Computadora portatil No Tel&fono celular
Impresora fija Si Herramienta
Impresora portatil *, \ /No \Vehlculo\ulilxtar!o ! =2
Radio localizador Y Noif j otres 1/ | v B o
il 4 . )

2018 - 2024
A S = L) 24
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conacimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
* Medicina General, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
1 Administrativas:
<+ Analisis de problemas y toma de decisiones
+  Analisis a interpretacién de mformac:én
++ Planificacion de actividade e v ce
3 I Q T A
ii Técnicas: l( g, P, [J [ lA) i[_!['\ e .
<+ Aplicacion de cuidados bas:cos v prlcnlacmm a personas en Unidades de atencidén medica
2 Campafas de medicina pré entw . ] =est |
+- Control de riesgos y daiioslen La aalu,d;)ubhca . )
< Atencion de primeros auxilios. RRA Y LIE
iii Sociales: ]
<+ Atencion a usuarios
*»+ Manejo Emocional
++ Relaciones interpersonales)
*+ Trabajo en equipo
iv Valores:
*» Responsabilidad
<+ Respeto
«+ Legalidad
«+ Eficiencia
++ Transparencia
-+ Equidad de género
i ;"’1 i s . v
c. AREAS DE EXPERI cm/ ‘ ( ) il ) llamos E}E EXF{ERIEb}}CIAr e
i i . \:‘ ‘ ; A £ ) S
# Medicina preve tiva 3 : l N e 2:Zss W\ —«)
*» Medicina del trabajo 2
* Primeros auxilios % v \ T 2%
*» Seguridad social €D ' ), { ) ’>. i
<+ Seguridad e higiene 2
/ )
i = —AGterzS
Juan Jos& M & Sanchez dru 5 Es?\“?%nez MafiaAntenietai/ara Ramiroz
Director.General de'Recursos Jefe de Dcpanb escripciones y Dire¢tora Genetral de Desarrollo
- _Humanos Perfil /Bst Organiiacionsal
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 u-_ de 2020 Fecna: 10 de junio de 2020
)
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] DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:

1
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Seguridad e Higiene y Orientacion Juridica
Clave del puesto: SA/DGRH/DPST/SSHOJ/109-212/SEPR
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacién/Direccidén General: Direccién General de Recursos Humanos
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion. de. Prestaciones y.Salud en el Trabajo
Subdirecciéon/Departamento: Subdireccién de Sagurl
Puesto al que reporta: Direccion dﬁ F(eglé{cnd é ¥ Sa ud'eﬂ,el\TraQa\Jp,
Identidad de la funcién: . 4

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENJ"RO D

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

ad e; Hig\lene.y O‘r)len acion Juridica

reventjvos = [ (e
‘5 LA ESTRUGTURA ORGANIZP'CIONAL'

Servicios

Director General de Recursos Humanos ]
e

T I
[ Dir de Pr iones y Salud en el Traba;o ]

T P

[ Subdirector/a de Seguridad e Higiene y Orientacién Juridica ]

i [} ff =
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER ‘IDEL UESTO: 7 . J a
Supervisar los actos juridicos celebrad OC? entre el Poder jecutivo stadores de servicios a favor de los/las
trabajadores/as del Gobierno de o de Mo( los ast como. l:oord Nar las Comisiones de Seguridad e
-y Bngadas de* Emergenma dé Casa Morelos, mediante un analisis

Higiene de las Secretarlas, Depe)
juridico que este en apego a la', ldead \gstéb]ecl a y;ﬁi(hndlr/ formacién sobre la prevencién de
accidentes de trabajo con la finalidz 'cumphrhlema)é i servicios otorgados a los/las trabajadores/as,

asi como y prevenir accidentes y mantener en “6plimas condiciones de seguridad las areas de trabajo.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

1.4

I Revisar juridicamente l@ viabilidad .de" convenios o contratos gon los dlferentes .prestadores de servicios al
personal del Poder Ejacuhvo a ‘través de ila novnal(vudad vxgente /con la\ flnalldad de que proporcionen
beneficios, promoc:o es\y descuentos ‘en areas’ de|selvicios medicos, rqducahv s, créditos, funerarios,
entrelenimxento y cualqujer | otra\prestamép q'i.u_e éeneﬁc:e alaslos trabajadore: activos, jubilados y
pensionados.

Il Coadyuvar en promover la prevem:lén de accndenles v nesgos de trapajo, a través de otorgar asesorias y
orientacion en materia de seguridad e ngle e, pjra dlsminuu' e ausen tismo en las unidades administrativas,
reducir el impacto de prima de nesgo-de Qrabajb nte el IMSS salvaguardar la vida del personal y visitantes
de Casa Morelos.

Il Establecer la integracion de las Comisiones de Seguridad e Higiene del Poder Ejecutivo, mediante la
capacntacuén previa al personal que conformara las_mismag, con la finalidad de detectar actos y condiciones
inseguras en los centros de trabajo. F = o =

Elaborg, saj Auterizé
x‘é’anchez ro Bar Y§ ez laria Antoniet era Ramirez
Director General’de Recursos Jefe de Depanamqmo ;;escrlpcionas y Ditgctora Generhl de Desarrollo
- Humanos Perfiles de uesto Organizhcipnal
Focha: 10 de Junio de 2020 Fecha: 10 de jublp de 2020 Fecha: 10 de-finio de 2020
: SECRETARIA DE Al 2
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IV Asesorar juridicamente de acuerdo a la normatividad vigente a las/os jubilados y pensionados, asi como a
sus beneficiarios en materia de prestaciones sociales (Seguro de Vida, Seguro Social y Pago de Marcha),
mediante una orientacién solicitada por la/el interesado, con la finalidad de dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en materia laboral.

V' Programar la difusién de la cultura de la Proteccion Civil con el envio de oficios a las diferentes Secretarias y
Dependencias de la Administracion Publica Central en los que se hace de conocimiento la obligatoriedad
sefalada, mediante la aplicacién de las acciones que marca la Ley General de Proteccién Civil del Estado de
Morelos y la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de
los/as trabajadores del Poder Ejecutivo.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Asegurar que los convenios o conlratos con los diferentes prestadores de servicios para el personal del Poder
Ejecutivo estén establecidos en apego a la Normatividad vigente.

Il Facilitar el adiestramiento requerfdo en:materia‘de segurldad e-higlena-ajlas Comisiones conformadas en las
diferentes Secretarias y Dependa‘n(‘(iai ;%’:ﬁ?‘]é‘?-ﬁlé‘;"-si‘ﬁl \ o r;r i

1l Garantizar la conformacion de las Comis ohesf’!:te"_sé\guridat(e Higiehe del Poder Ejecutivo.

IV Evaluar y sugerir la mejor opcién a q’y‘e{tienen derecho conforme 2 rlq' ;\O'matividad vigente las/os jubiladas y
pensicnados y/o a sus beneficiarios de las prestaciones sociales. : :?;’_‘_'_ |

V Asegurar la difusion de proyectos! para G a i3
Dependencias de la Administracidr TPy

e % ‘
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y, ;ﬁ’\:DIVII‘ ISTRATIV: (\(APLICABLV
o Constitucion Politica de los Es,;adb‘i !.}Jnidos. Me,x’ic{apos
» Constitucion Politica del Estado’Lib gy Soberano de Morelos. 4
» Ley General de Responsabiiid :"Qes. _dmlnistrat(vaé. i H
= Ley Federal del Trabajo. H > B ot : i
o Ley del Seguro Social. | — Kt i
s Ley del Servicio Civil del Estad Ib,d_ei Ylely N
e Ley Estatal de Protecciéon Clvi_f' Morélos femtiazamle/ N
= Ley Organica de la Administragién Pabfic: sfadd Bré y’s‘tﬁl&‘ergr}) de Morelos.
+ Ley de Responsabilidades Administrativas-para el Estalo de' Mbrelos:
» Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medié Ambiente de Trabajo.
e Reglamento de Prestaciones Meédicas del IMSS.
= Manual de Organizacion de |Ja Direccion General de Recyursos Humanos.»\ Ol
- Manual de Politicas y, Prodedim e‘ntoé-d}e 1] DIre}cl?r{\ General de ‘R‘e’curs Humanos.
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAY - Qo™ )
INTERNAS Y EXTERNAS: 4 e 7N " &
Unidad Administrativa / Pucsto AU L MmN ) 73 £
Director/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo. ! & Recibir “directrices y acordar planes de accion y
desarrollo de programas y proyectos.
Director/a General de Recursos Humanos. Recibir directrices de asuntos delegados.
Enlaces de las distintas Secretarias y Dependencias del Intercambio de informacion y capacitacion,
Poder Ejecutivo. orientacion y asesoria en materia de seguridad e
higiene.
Organismos Auxiliares. Asesorla, proporcionar apoyo e intercambio de
informacion. = " 5
SECRETARIA DE ADMI ON
DIRECCION GENERAL .
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si
1.8.1 Exposiclién de riesgos de trabajo:
Intensidad ) B
Lesiones —= e
Bajo Medio Alto
Caidas 3 -No . i ,Si B " No
Mutilaciones Nq 1 n1|\r o No
Golpes NG/l No i
otros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de | f Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, A\nonto: $ 12,000.00
Tiene personal a su cargo: Cuantas plazas: 3
El personal maneja informaciéon cla
1.9.1 Equipo de trabajo asignado / )
Computadora fija 811 = Radjorde muni qclo N T osi
Computadora portatil No —'/ l elefoﬁo gelula?’ f\ \ ]\)o
Impresora fija si = Herramienta ¥
Impresora portatil No Veniculo utilitario No
Radio localizado e, Otros. 5 i Si-, o
Al : N o
{ { I I ; ( ¥ SRAN
X 1) : i . )
i 1 ] ~ e
DI 48] i 2
2018 = 2024,
CRE TARIA DE ADMII i 1ON
DE DES .\xxmvx/) " MAL :
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2. PERFIL DEL PUESTO:

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

a, ESCOLARIDAD MINIMA:

b,

i Administrativas:

<+ Anadlisis de problemas y toma de decisiones

«+ Analisis a interpretacion de mformacxén

«* Acciones Disciplinarias
*» Planificacion de actividade

ii Técnicas
< Ver
< Analisis de seguridad en elif|
< Seguridad fisica en instal

cacion de las condicione:

\Il"‘ ]
‘,l |,\)"'

ili Sociales:
<+ Atencidn a usuarios
< Manejo emocional {
<+ Relaciones interpersonales
%+ Trabajo en equipo

iv Valores-
Responsabilidad
Rendicion de cuentas
Legalidad

Eficiencia

«+ Transparencia

=+ Equidad de género

: N \ i
AREAS DE EXPERI'EINC ﬁ}. !

IANOS rLE EXPERIENCIA: 4“‘)
JANOSRE EXRERIEICIA: B

*  Licenciatura en Administracion, Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

£ ¥

Autorizé

era Ramirez

acia Afoniet

25 {
=+ Proteccién civil 2
o S i iai 3 P N
5 Seguridad e higiene DN D 3 _.( 22 4 |
=+ Seguridad social L3 (@)) i i P o
+ Limpieza y orden de oficinas 2
*» Brigadas de emergencia 2
/’/
> 35
R4visé -
AP
v
edu)ﬂ rén Yanez
Jefe de Depa lamento dg Descripciones y
H\mlm\os I Perfligs de Puesto
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo:
;;; g:gg:gg:gz Palacio de Gobierno
Juan José Morales Sanchez i Col. Centro,
s ~ Conmutador:
Director General de Recursos Humanos Cuernavaca, Morelos
777 3-29-22-00 C. P. 62000
777 3-29-23-00 T
Extension:1228,1238 y 1259
" " ’ Calle Jalisco N° 9
Ma. Diocelina Quevedo Radilla . 7
- i Directo: Col. Las Palmas
Directora del Jardin de Nifios “Maria
< R o B - S T77-3-10-17=-37 Cuernavaca, Morelos
Antonieta Estrada Cajigal Ramirez y ] T A C.P. 62050
Directo:
777 3-29-23-53 Palacio de Gobierno
Daniel Martinez Estrada Conmutador: Col. Centro,
Director de Personal \ ¥Y777:3-29-22-00" Cuernavaca, Morelos
| | 477 3-29-23-00- C. P. 62000
i Extension: 1229
{ 3 Directo: |
it 777 3-29-23-52 Palacio de Gobierno
Diego Morales Alanis i { | Conmutador: Col. Centro,
Director Operativo -’ { 777 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
¢ i ~ 777 3-29-23-00 C. P. 82000
Extension: 1230
' Directo: "
Lorenza Veldzquez Hurtado 7T 3-}29-2\5—5‘:8 Plaza de Armas, S/N., Col.
Directora de Prestaciones y Salud en el SO tato Gentrg, S6tang
Trabaio 777 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
) 777 3-29-23-00 C. P. 62000
Extensién: 1227 y 1239
i Conmutador: Plaza de Armas, S/N., Col.
Alejandro Colin Castrejon 777 3-29-22-00 Centro, Sotano
Subdirector de Escalafon 777 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
Extension: 2011 C. P. 62000
. B ) Calle Hidalgo No.204
Patricia Avilés Ventura Diredlag Col. Centro,
g 777 3-29-22-00
Asistente B Extension: 2004 Cuernavaca, Morelos
. C. P. 62000
. Calle Hidalgo No.204
Alejandra Deni Yagle Gardufio Conmutador: Col. Centro,
Subdirectora de Capacitacién L4 1 Oe2sna2:00 Cuern. Morelos =1 4o
P Extension: 1252 e ax%wa- ) RS TRACIH N
H ’T,,“.[.’ GEME RA i
i pr \l l< r{ll",()¢ AN \“ TONAL i
;! b i .‘ ) . { |
EAY. 4
i“,‘ RTA | E MANUALEGS |
L OMINISTRATIVOS }
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IECRETARIA DF
ADHINIBTRACION

XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
. ) Calle Hidalgo No.204
Rogelio Neria Salgado 7773'r2ed°' Col. Centro,
7 - -29-22-00
Subdirector de Seguimiento Extensién: 2004 Cuernavaca, Morelos
. C. P. 62000
Conmutador: Plaza de Armas, S/N., Col.
Milton Jesus Fuentes Cortes 777 3-29-22-00 Centro, Sétano
Subdirector de Procesamiento de Ndminas 777 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
Extension: 1255 C. P. 62000
Directo:
¥ T T 777 3-29-23-60 Plaza de Armas, S/N., Col.
Giovanna Leticia Zaragoza Vera < } y s Conmutador: .~ | Centro, Sétano
Subdirectora de Servicios e Informamon T777-3-29-22-00" | Cuernavaca, Morelos
777 3-29-23-00 | C. P. 62000
Extension: 1244
LY LiiDirecto: |
' ey suasa )| Fengmme ol
Subdirectora de Seguridad e nglene y 777 3-29.20 3 5 3 2
Orentaditn Jurldics 777 3-29-22-00 ! Cuernavaca, Morelos
! { ;777 3-29-23-00 ) C. P. 62000
i Extension: 1234
i 1 ) Directo: o | ]
Wendy Gabriela Cruz Hernandez o 7(7-;7 3_29{2(13-5_? i Plazage Arm%s,’ S/N., Col.
Téenica Profesional s ’ onmutador: ) | entro, Sétano
T 77.3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
777-3-29-23-00, C. P. 62000

Extensnon 1227 y 1239,

Plaza de Armas, S/N., Col.

Vacante Conmutador: Cent Sot
Técnico Profesional 777 3-29-22-00 CueriZ\:gca Morcize
’Extensyon: 1229 48 C. P. 62000
2 7 i Conmutador: /Plaza de Armas, S/N., Col.
Karla Daniela Serrano Estrada ¢ 777 3-29-22-00 Centro, Planta Baja
Subdirectora de Atencion Médica 777 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
y Extension: 1222, . C. P 62000
Fredy Alejandro Chavez Orozco Conmﬁtador: Callccbglldacl\llgghr‘\éo 203
Jefe de Departamento de Archivo y 777 3-29-22-00 Clisraavaca. Marelas
Certificacion de Documentos. Extension: 2004 C. P. 62000
Lucia Uribe Millan Conmutador: Plazage /i\rmassé,tS/N., Col.
Jefa de Departamento de Gestion de 777 3-29-22-00 Cuerﬁg\g’z_a Ma:rzlos
Némina Eventual y Finiquitos. Extension: 1232 C‘;IRJGZGOU}'\ BE ADMI Nl \,,
DIRECCTON TE RRAL {
José Cristian Vargas Cortes Conmutador: Plazagz Artm'ﬁss (aS;NL' i o iy i
Jefe de Departamento de Conciliacién de 777 3-29-22-00 (i Potang |
Nomina Extension: 1241 Cuernafvaca Morelog \ ! {
¥ a.’p! 62000 =
DEPAR ACNTO O ‘u.-l.,»;
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Itzel Roman Vargas
Jefa de Departamento de Gestion de
Prestaciones a Jubilados y pensionados.

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1261

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Armando Santana Batalla
Jefe de Departamento de Soporte de
Noémina

Maria del Rosario Tatacoya Hernandez
Jefa de Departamento de Procesamiento
SUA-IMSS

Conmutador:
777 3-29-23-00
Extensién: 1254

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1243

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Mary Cruz Cerrillo Segura | |
Auxiliar Administrativo

‘Conmutador:

4777 3-29-22-00

Extension: 1 24)1 ;

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Maria Fernanda Ortega Salgado
Auxiliar Técnico

Qqnmutador:

1777°3-29-22-00 -+

‘Extension: 126§

{

Calle Hidalgo No.204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Omar Samuel Bahena Landa
Auxiliar Técnico

Conmutador: -
777 3-29-22-00
Extensién: 1266

Calle Hidalgo No.204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Luis Daniel Garcia Ortega
Auxiliar Técnico

. Conmutador: ¢
777 3-29-22-00
Extension: 1232

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Marco Antonio Olmedo Lozano
Auxiliar Técnico

José Antonio Aragén Sandoval
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1246

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 2013

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sotano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

DEPARTAMENTO DE MANUALES |
\DMINISTRATIVOS "

Referencia:

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

Formato: Manual de Organizacion

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

Anexo: 3
Publicacion 2024/03/06 87 de 88
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion de la Direcciéon General de Recursos Humanos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
enen87
. Clave: SA-DGRH-MO
1 , RorurISTAAGEN MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
o - B Pag. 87 de 87
XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las personas servidoras Z
publicas colaboradoras L
Juan José Morales Sanchez
Director General de Recursos Humanos
Mary Cruz Cerrillo Segura
Auxiliar Administrativo
I . Vs v i g
== !
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
= - AL )
'! DE Df oAt |
i |
B = B : { |
p Y =R'HP ) Bt R’ |
DEPARTAMENTO DI l1/.f.‘\!.'\ll-‘.;
AUDMINISTRATIVOS - |
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