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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccidn General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, el cual
contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulos 1, 8, 9, fraccidn lll, 1.4, fracciones VIII, IX, XXV, y 24 fraccién Ll de la Ley Orgdnica de la Administracién
Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente;

- Articulos 5 fraccién XIV, 1.0, fracciones XVIl y XXV, 23 fracciones V y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, vigente;

- Articulo 12 fracciones XVIl y XXVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
del Poder Ejecutivo Estatal, vigente.

APROBO
José Victor Sénchez Trujillo
Secretario de Desarrollo Econépco y del Trabajo

MIA ()0 U, ‘
s \ E:“L\/\‘/*‘ i \\\i\_;},}-\ )
. ACTUALIZO

Andrea Llllana Salgado Hernéndez
Directora General del Servicio Nacional de Empleo Morelos

F. VALIDO
7 Georgina’/Arenas Santana
Dlrectora General de Desarrollo Organlzaclonal

& Fecha de Autorizacién: 15 de mayo de 2026
Numero de paginas: 27

Se considera éutorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizé” y “Validéd” en la presente hoja
de autorizacién.

Formato: : Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL

Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisién: 12
Anexo: 3
Aprobacion 2026/05/15 4 de 29
Publicacion 2026/06/24
Expidio Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6573 “Tierra y Libertad”

T\ J%L' J%k: J%k 'J%k' i

y LI Nty IO Ny DT Ny 1




"gums TAT,

rd
l e ' ; Manual de organizacién de la Direcciéon General del Servicio Nacional de Empleo Morelos
f 2 =
E 3
- ¢ ﬂ
iﬂl B SV Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.
COC0C4
- 2 Clave: SDET-DGSNEM-MO
“"ON O"\/} A MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
Pag. 4 de 27
- INTRODUCCION
El Manual de Organizacién es un instrumento técnicb —administrativo, que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmicoy del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,
vigente.
Este documento sirve para: .'-
° Proporcionar |nformacnén sobre la estructura organlca'de la Direccidn General del Servicio Nacional del Empleo
Morelos; : \'
° Establecer los niveles jerdarquicos; it
e Indicar las funciones de las areas constitutivas;
", Encomendar responsabilidades; h
. e ) Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
s' .7/ Propiciar la uniformidad en el trabajo;
SN} e/ Utilizar de manera racional los recursos hi_.lmanbs, financieros, materiales y tecnoldgicos;
== e Facilitar la induccidn al puesto del personal de nuevo ingreso y;
=" Apovyar las auditorias internas de los drgan&pS de control.
‘de sus ‘objetivos. Este manual esta Integlado por los siguientes apartados portada, contenido, autorizacidn,
introduccidén, hoja de control, antecedentgé, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y vision, estructura
orgénica, organigrama, funciones prlncipales, descripclénes y perfiles de puesto, directorio y colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). { :
Rev. A fecg.]ta s Naturaleza del Carmnbio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas Actualizacién Actualizacion 30/enero/2020

Actualizacion del Manual
Actualizacion del Manual de Organizacién, derivado | 4g Organizacién

de la modificacion  de .Efstructura Organica v | gerivado de a
Organigrama de la' Secretaria de Desarrollo | modificacidn de
Econdmico y del Tl'abajo,donde se cancelaron dos | Estructura Orgdnica v
Todas plazas nivel 106 y 108; y'se crearon dos plazas nivel Organigrama de la 15/mayo/2026

105, & Secretaria de Desarrollo
Nota: Los manuales dé organizacién contardn con un | Econdmico y del Trabajo

apartado de emisidn'y revisién para su mejor control | €N ndmero de
OMIA y comenzaran con {a revision 0L movimiento DGDO-EA-
o2 i 002-2026.

RO ADMINISTAA

“CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento qt_.xédan bajo resgli';irdo de:

1. ElDepartamento de Manu@l'és Administrativos de l_a Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. LaDireccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos.

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

EL15 de Noviembre del 2000, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4087, el Reglamento Interior de
la Secretaria de Gobierno, en el cual en el articulo 2, 12 Y 15 sefialan que se contard con una unidad administrativa
denominada Direccidén General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, adscrita a la Subsecretaria del Trabajo y
Previsién Social, encargada de Planear, programar, dirigir, supervisar y controlar el desarrollo de los programas del
Servicio Nacional de Empleo Morelos.

EL 10 de septiembre del 2008, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 4640, el Reglamento Interior de
la Secretarfa de Trabajo y Productividad, en el cual en el capitulo tercero, articulo 13, 14, 15y 22 sefialan que se
contard con una unidad administrativa denominada: Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos
adscrita a la Secretarfa del Trabajo y Productividad, encargada de Planear, vigilar, promover, gestionar, dirigir, supervisar
y controlar el desarrollo del Programa de Apoyo al Empleo en el Estado de Morelos y aquellos asuntos que le sean
asignados por la Secretarfa del Trabajo y Productividad.

l;‘\ )4 de noviemnbre del 2009, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4753 una modificacién al
E larmento Interior de la Secretarfa del Trabajo y Productividad, el cual menciona entre otras unidades administrativas
@ Direccidn General del Servicio Nacional de Empleo para el despacho de los asuntos de su competencia.

£l 26 de Junio del 2013, se publicd en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 5099 una actualizacién y modificacion
al Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, el cual menciona entre otras unidades administrativas a la Direccién
IOr\m(/i\eneral del Servicio Nacional de Empleo para el despacho de los asuntos de su competencia.

LEL21 de Junio del 2017, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 5506 una actualizacién y modificacion
al Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, el cual modifica en su contenido las atribuciones y funciones
“prin¢ipales aplicables a esta Direccion General.

EL 21 de Junio del 2017, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 5506 una actualizacién y modificacién
al Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, mediante el cual las Direcciones Generales encargadas de las
cuestiones administrativas y asuntos juridicos de la Secretarfa, se transformaron en Unidades Administrativas de menos
nivel, asf mismo, se suprimid de su estructura orgénica a la Subsecretarfa de Justicia y Equidad Laboral y la Direccién
General del Polfticas Laborales, redistribliyendo sus funciones y atribuciones entre la Direccién General del Servicio
Nacional de Empleo Morelos y la Direccidn General de Conciliacion.

EL 20 de Noviembre del 2018, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5651 una actualizacion y
modificacién al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémicoy del Trabajo, mediante la cual se incluye
como unidad administrativa a la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, lo anterior derivado de una
fusién entre la Secretarfa del Trabajo y Secretarfa de Economfa del Gobierno del Estado de Morelos.

EL 25 de Septiembre del 2019, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 5746 el acuerdo por el que se
delegan facultades del titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmicoy del Trabajo, a favor del titular de la Direccién
General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, para mejor atencion y despacho de los asuntos de lacompetencia de
la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, respecto al articulo 24, fracciones LXIL y L de la Ley Orgdnica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, con relacién a la ejecucién del Programa de Appyo al Empleo en términos de la
normatividad aplicable, se delegan para su ejercicio directo, a favor del Titular de la"E—)!qecclén General del Servicio
Nacional de Empleo Morelos, las atribuciones a que se refiere la fraccidn XXXVII del articulosQ del Reglamento Interior
de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo, es decir aquellas relativas a: celebrar; modificar, rescindir o
revocar contratos, convenios y, en general, toda clase de actos juridicos directamente vinculados con el desarrollo de
las atribugiones de la Secretaria.
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VI.- ANTECEDENTES

EL 30 de septiembre de 2024, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 6349, se publicd la Ley Orgdnica de la
Administracién Pudblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, que tiene a su cargo garantizar que el aparato
publico funcione articuladamente, dictando politicas y directrices claras respecto al manejo adecuado de los recursos
humanos, y materiales asignados a la Administracion Piblica Centralizada.

EL 13 de noviembre de 2024, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niimero 6366, se publicé el Reglamento Interior |

de la_Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, vigente, bajo ese contexto y |

conscientes de que los sectores econdmico y laboral representan’un reto importante para la gestion gubernamental,

resulta trascedente resaltar la actividad preponderante de las perjs"onas emprendedoras y productoras locales, quienes

representan un importante porcentaje en el soporte de la econdmia morelense y para los que seran dirigidos diversos
- esfuerzos que fomenten y promuevan la economia local a través de la generacion de mecanismos accesibles e
~incluyentes vy la transformacién de los ya existentes. De:esta manera se prevé una economfa robusta, con
. - lemprendimiento para el bienestar, con diversidad de benefigios entre los que se destaca el crecimiento productivo,
' Jatraer inversién y la generacién de empleos a favor de los habitantes del Estado.

//

20

£l 31 de diciembre de 2024 se publicd en el periddico “Tierra y Libertad” niimero 6382 el decreto ndmero veinticinco

277 del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal del 1. de enero de 2025 al 31.de diciembre de 2025, asi mismo se publicé

la Ley de Ingresos del Gobierno del Estaclo de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de diciembre |

M Ade 2025, por lo anterior se realizé un Ajustes en los tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos

~t presentado en el anexo 36, lo que implica una actualizacién en la Estructura Organica de la Secretarfa de Desarrollo
oEeondmico y del Trabajo. g

ELO4 de febrero del 2025, se autorizé la modificacién de Estructura Organica de la Secretarfa de Desarrollo Econémico
y del Trabajo con ntimero de movimiento DGDO-EA-002-2026, a través del cual, se realizaron creaciones y
cancelaciones de plazas, conforme a las necesidades normativas y operacionales contenidas en el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

ElL 13 de agosto de 2025 se publico en el periddico “Tierra y Libertad” nimero 6458_3A el decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, m‘édiante el cual sé/crea la Direccién General de “Orgullo Morelos”.

El 14 de agosto de 2025 se autorizé la modificacién de Estructura Orgénica de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico
y del Trabajo derivada del movimiento ndmero DGDO-EA-012-2025, a través del cual, se cred la Direccién General
de “Orgullo Morelos” y Subsegretarfa de Inversiones Estratégicas, derivado de la modificacion al Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrglio Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. Asi mismo, se transfirieron las
Unidades Administrativas/de la Secretarfa Técnica, la Unidad ‘de Enlace Jurfdico y la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo a la Oficina de la Persona titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

ELO4 de febrero del 2026, se autorizé la modificacion de Estructura Orgidnicade la Secretarfa de Desarrollo Econdrico
y del Trabajo derivada del movimiento niimero DGDO-EA-002-2026, através del cual, se realizé la cancelacion de 2
plazas de nivel 106, una nivel 108y la creacién de 2 plazas nivel 105 de la Unidad de enlace Financiero Administrativo
y la Unidad de Enlace Juridico. i
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

L. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.0, Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2,1, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.
3: LEYES/CODIGOS:
3.1 Leyes:
3,13 Federales:
.11 1 1 1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
3.1.1.2; Ley Federal del Trabajo (De aplicacién supletoria de la Ley.del Servicio Civil del Estado de Morelos, en caso
de que existan supuestos no previstoes en esta tltima).

$.1.3.3. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. v

W : 31.1.4. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

‘. F1.1.5, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
SB8.1.1.6. Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Pdblica.

2" 13.1.2. Estatales: {

I i Ley de Entrega Recepcidn de la Administracidn Publica del Estado de Morelos y Municipios de Morelos.

OMIA 371 22, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Ptiblico del Estado de Morelos.

= SIS, Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
B2 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

“BP2.5, Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.2.6. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
3. 27 Ley General de Bienes del Estado de Marelos.
3128, Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos. 1

3.1.29 Ley de Planeacidén para el Estado de Morelos.
31.2.10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Morelos.
3:1.2.4.1, Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos.
202, Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.
31.2.13; Ley de Transformacién Digital del Estado de Morelos.

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

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el Estado de Morelos.
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estada de Morelos.

LT Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. %

3.1.2.18. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.

www
=L
NN N D
e
ouN

3.1.2.19, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
3.1.2.20. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos. "
3.1.221. Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morélqs.
3.2. Cédigos: 3
3.2.1. Federales:
32501 Cddigo Fiscal de la Federacién.
3.2.1.2, Cddigo Civil Federal.
3.2.2. Estatales:
3.2:20. Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
3.2:2:2, Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Maorelos.
3.2.23. Cddigo de Etica de las personas servidoras ptiblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
3.2.2.4. Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
4, PLANES:
4.1, Federales:
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
4.2, Estatales:
420, Plan Estatal de Desarrollo 2025 - 2030.
REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS.
Reglamentos:
Federales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

Estatales:

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

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

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
Reglamento de la Ley de Entrega Recepmén de la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado

S Decretos:

5.2.1, Estatales:

L= A I Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austeridad, Racionalidad y Contencidn al Gasto Publico
para la Administracién Pdblica Estatal.

5.2:.3.2; Decreto por el que se reforman y adicionan dlversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria

de Desarrollo Econdmico v del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

5.3 Acuerdos:
5.3.1 Estatales:
5.8 1.1, Acuerdo de sectorizacién de los diversos organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
5.31.2. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los organismos auxiliares que integran la
Administracién Publica Paraestatal del Estado de Morelos.
53313 Acuerdo mediante el cual se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
5.4. Programas:
5.4.1. Federales: "
5.4, Programa de Apoyo al Empleo. Py
5.4.2. Estatales: X Mg,
54.21. Programa Estatal de Proteccién Civil i o
5.4.2.2. Programa Sectorial de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
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é. MANUALES: 4 4
6.1. Estatales: it |
6,3:3; Manual de Organizacién Direccidn General del Servlao Nacional de Empleo Morelos. I
6.3.2. Manual de Politicas y Procedlmlentos Direccidn General del Servicio Nacional de Empleo Morelos. I

LINEAMIENTOS:

5 65 Federales:

s Lineamientos de racionalidad y austerldad presupues taria 2026.
£y Estatales: 4

2l Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.

i
GUIAS/CATALOGOS: ,'3"

Guias: £ #

Estatales: 4 Y

Guia practica en la elaboracién y{o actuahzamon de Manuales Administrativos.

Guia para la identificacion de confllctos‘de interés en la Administracién Publica estatal.

i
Ll

Catdlogos:
Estatales:
Catdlogo de Bienes Muebles.

éi-'H'
[

-9
0.
o.
°.

OTROS:

Federales: P
Convenio de Coordinacién para la Opelauon del Programa de Apoyo al Empleo Morelos.

Estatales:

Acuerdo por el que se Establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo Morelos
(PAEM).

922, Protocolo de Actuacion piara la Recépaon y Atencién de denuncias por Hostigamiento Sexual v AcCoso
Sexual. i 0

NF R
MLty

o
N
I

Nota: los ordenamientos del marcoJurldlco—admlnlst|,a1.lvo de referencia se encuentran vigentes mientras no existan
otros que los deroguen o abroguen

A

Validé Marco‘lﬁin’dlco

4

Eugenia Rfva Palacio Mier .
Titular de la Unldad de Enlace Juridico i

4)"
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ECONOMIA

Viil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Set:l.'etarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo Poder Ejecutivo
Estatal publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 6366, de fecha 13 de noviembre de 2024 vy
reformado el 13 de agosto de 2025, vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 12. Las personas titulares de las unidades administrativas, para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las
atribuciones genéricas siguientes:

1. Acordar con la Persona Titular de la Secretaria o su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que
le sean delegados;

1. Representar a la Persona Titular de la Secretaria o a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

Participar, previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretaria, en la suscripcién de convenios, contratos y

cualquier otro tipo de instrurnentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las unidades administrativas a su cargo, asf corno

ejecutar vy vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

Formular los programas presupuestarios 'y el anteproyecto del presupuesto anual de las unidades

administrativas a su cargo, asfcomo proceder a su gjercicio conforme a lo que establezca la normativa;

Identificar y solicitar a la autoridad competente, a través de la unidad responsable, los recursos financieros, |

materiales y humanos, asf cormo los serwclos que resulten necesarios para la operatividad de su unidad

administrativa; I

Formular y operar los programas de inversién 7&:\ubllcay de coinversién con otras instancias, en su caso;

Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa o a su superior jerdarquico, las politicas, lineamientos v criterios I

que normaran el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo; I

Proponer a la Persona Titular de la Secretaria ladesignaclon promocion o remocion de las personas servidoras

publicas a su cargo;

X Proponer a la Persona Titular de la Secretax fa o su superior jerérquico, las modificaciones en la organizacion,
estructura administrativa, plantillas ; de personal;, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo;

Xl Autorizar las licencias e incidencids de las personas. servidoras publicas subalternas, asi como aprobar las
comisiones de acuerdo con las ‘necesidades del seryvicio, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo y ias normas y lineamientos que emita la autoridad
competente; !

Xk Elaborar los informes de avance y desempefio de la‘ operatividad de las unidades administrativas
sometiéndolos a la aprobacién de la Persona Titular de la Secretarla

IR Proponer mecanismos de difusién en las materias de su competenma

XIV. Expedir certificaciones de las constancias y documentos que obrég en sus expedientes o archivos, derivados y
generados dlrectamente en ejercicio de sus atribuciones, previo pago de los respectivos derechos, cuando asi
proceda;

XV. Vigilar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones aplicables en elémblto de sucompetencia;

XVI. Concretar conyvenios de colaboracién que coadyuven al fortalecimiento del sector previa autorizacion de la
Persona Titular de la Secretaria; e %

XVII. Rubricar y stscribir los docurnentos relativos al ejercicio de sus facultades, asf comby g:quellos que le sean
encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;

XVIII. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asf como aquelld)§ queles.
lnstruya la Persona Titular de la Secretaria;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos de la
Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, seguiin sea el caso, y autorizar con su firma las que emita

4 en el ejercicio de sus facultades;
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Viil.- ATRIBUCIONES

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a la Administracion Publica Estatal v a los sectores social y |
privado, con apego a las politicas y normas internas establécidas por la Persona Titular de la Secretaria; I

XXI. Asesorar, en el dmbito de sucompetencia, a la Persona Titular de la Secretaria, o a quien la supla, respecto de |
los asuntos a tratar en las sesiones ce los Organos Coleglados en los que partlc:pe

KX, Proporcionar la inforrmacion, datos asesorfas y, en st caso, la cooperacién técnica que le requiera la

Administracién Publica Estatal o'el personal de la propia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y

normas establecidas por la Persona Titular de la Secrétaria;

Colaborar en la materia de su tompetencia, en las tareas de coordinacién de la Administracién Publica

Paraestatal, a solicitud de la Persona Titular de la Sgcretaria;

Participar en la elaboracién, instrurentacion, ejecucion, seguimiento, contiol y evaluacién de los planes vy

programas que determinen las autoridades competentes de conformidad con la normativa definida para tal

efecto;

Proponer a la Persona Titular de’la Secretaria; o superior jerdrquico, segin sea el caso, la delegacion de las

facultades conferidas a las personas servidor as publicas subalternas, conforme a la normativa;

Elaborar y actualizar los Manuales Adm:nlstrativos en coordinacién con la Secretaria de Administracion de

conformidad con la normativa;

Adoptar y, en su caso, participar en coordlnaclon con las autoridades competentes en la formulacién e

implermentacion de proyectos de |nn0vacfon y simplificacién administrativa en términos de lanormativa dentro

de su ambito competencial;

Desempeiiar las comisiones que le eneomlende la Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, seguin

sea el caso;

Solicitar el soporte y mantemmlemo en redes, sistemas informaticos y equipos de cdmputo a la unidad

competente;

XXX, Coordinarse con la UEJ en la sustancxacloh y resolucién de los recursos administrativos que se interpongan en
asuntos de su competencia;

XXX, Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo acualquier persona servidora publica subalterna, conforme
alos Manuales Administrativos respectivos;

XXXI. Coordinarse con las unidades administrativas para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de
estrategias y el adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXXl Asistir en representacidn de la Persona Titular de la Secretarxa areuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo,

congresos y demas actos que le instruya;

XXXIV. Proponer y someteya consideracién de la Persona Tltular de la Secretarfa, los proyectos de modificacion a las
dlsposnmonesjurldlcas vy administrativas, en las materias de su competencia;

XXXV. Organizar, resguardar y actualizar la informacién y documentos en sus respectivas areas de competencia,
para su fécil:localizacién y consulta haciendo uso de metodos y técnicas estandarizados para la
sistematizacion de la inforrmacion, asf cormo el uso de las nuevas tecnologlas conforme a la normativa.

XXXVI.  Participar cliando asf se requiera en los actos formales de entr ega—recepclon de la Administracién Pdblica
Centralizada, en coordinacién con la Secretarfa de la Contralorfay la Secretal fa de Administracién;

XXXVII. Dar segulmlen to hasta su conclusidn, a los asuntos materia de su compu:eru'la o aquellos que le encomiende
la Persona Titular de la Secretarfa o su superior jerarquico; ey,

XXXV, Actualizar los registros y documentos generados en el ambito de su com;jetenaa en el portal de
transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa; vy,

XXXIX, lLas demds que le confieran la normativa o les delegue la Persona Titular de la Secrataria o S supellor

jerarquico.
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IX.~ MISION Y VISION

MISION

Brindar servicios de informacién, orientacién e intermediacion laboral, asi como acciones de movilidad y apoyos
econdmicos, con el propdsito de facilitar la vinculacién efectiva entre personas buscadoras de empleo e instancias
empleadoras, promoviendo la inclusion laboral y mejorando las oportunidades de acceso a un empleo digno para la
poblacién desempleaday subempleada del estado

Ly, VISION

instrumento eficiente, eficaz, transparente, humanista, justo, sensible, honesto y creativo que responda a las
ades laborales de la sociedad morelense, proporcionando una mejora en la calidad de vida de los mismos,
uyendo con el Desarrollo Econdmico y. Social de nqéstra entidad.
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Andrea Liliana Salgado Herndndez
Directora General del Servicio Nacionat Ultima fecha de actualizacién: 15 de mayo de 2026.
de Empleo Morelos g ¥
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228 632 a 3 110 0 0 o AUXILIAR :
220 G3n “4 o a3 11 0 o o o AUXILIAR
67 “ o a 1o o o o COORDINADOR/A DE AREA OPERATIVA 23
164 a o 3 111 o o o TECNICO OPERATIVO
165 “ o a3 1 1 o o o TECNICO OPERATIVO ¢
166 a o a 11 o o o TECNICO OPERATIVO EN VINCULACION LABORAL
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171 a4 o 3 11 o o o 7EcNiGO OPERATIVO EN VINCULACION LABORAL
172 4 0 3 111 ©0 0 © ) ¢ VO & CION LABORAL
173 4 0 3 111 0 0 o N A BUSCADORES DE EMPLEQ
174 4 0 2 111 0 0 o0 ION A BUSCADORES DE EMPLEO
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178 4 o 3 111 o o o
179 4 o 3 1" o1 o o o
180 4 o a 1M1 o o o TECNICO OPERATIVO EN ATENCION A BUSCADORES DE EMPLEO
11 4 0 3.1 1 00 o CO,OPERATIVO EN ATENCION A BUSCADORES DE ENPLEC
102 4 o0 '3 11 1 0 ‘0 0 TEGNICO OPERATIVO EN ATENCION A BUSCADORES DE EMPLEO
183 0 .3 11:1. 0.:0 03 TECNICO OPERATIVO EN NCION A BUSCADORES DE EMPLEC
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25 ECONOMIA

Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director/a General del Servicio Nacional de Empleo Morelos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos

Nivel:
105

Numero de plaza:
69

Jefe inmediato:
| Subsecretario/a del Trabajoy Prevision Social

< Personal a su cargo: )
7 Auxiliar ) : 2
Coordinador de Area Operativa v 5 |

DM AFunciones Principales:

G De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 6366 Alcance de fecha 13 de noviembre del 2024y reforrmado el 1.3 de
agosto de 2025, vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 20. A la persona Titular de la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, le corresponden

las siguientes atribuciones especificas:

l. Dar cumplimiento a los objetivos que en materia de capacitacion, colocacién y empleo enuncia la Ley Federal
del Trabajo;

II. Coordinar, programar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el Programa de Apoyo al
Ermpleo v lo dispuesto por sus Reglas de Operacién que emite la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, por
conducto de la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo;

1. Formalizar v suscribir convenios y acuerdos de colaboracién con autoridades, ayuntamientos, instituciones,
representaciones gremiales u organizaciones federales, estatales o municipales, con el objeto de difundir las
modalidades y subprogramas que oferta el Programa de Apoyo al Empleo, apegado al marco legal
correspondiente; asfcomo elaborar, Implermentary ejecutar planes y programas para el desarrolloy promocion
del empleo en los diversos sectores en el Estado, en coordinacién con la Persona Titular de la Secretaria;

V. Llevar a cabo dlégnc’)sticos trimestrales sobre el con1portaﬁ11_ento del mercado del trabajo en el Estado, que
apovye a las autoridades responsables de implementar politicas publicas de empleo en la torna de decisiones;
V. Elaborar y remitir los informes periédicos sobre sus actividades y avances del Prograrma de Apoyo al Empleo, a

la Persona Titular de la Secretarfay a la Secretarfa del Trabajoy Pﬁévi‘;sién Social del Gobierno Federal, a través
de la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo; %

VI. Realizar estudios tendientes a identificar causas de desempleoy subemblep de lamano de obra ruraly urbana;
v, proponer las alternativas de solucién; i
VIL. Constituir, sesionar y vigilar el Comité Interno de Evaluacion y el Subcomitédnterno de Adquisiciones del

Subprograma Fomento al Autoempleo con la asistencia de un representante de la Secretarfa de la Contraloria
y someter a su votacién las Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia presentadas, asficorno la compra de
rmaquinaria y equipo de trabajo a que se refiere este Subprograma; i
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIII. Participar en los Comités que las leyes federales o estatalesle faculte o se le convoque, asesorando a la
Persona Titular de la Secretaria sobre cualquier asunto relacionado con la integracién de los mismos;

IX. Proporcionar orientacién y capacitacion a las personas buscadoras de empleo, para encausarlas a los puestos
de trabajo vacantes, brindando apoyo a las empresas e industrias para cubrir sus necesidades de personal, por
medio de acciones tales como la vinculacion laboral, ferias de empleo, el programa abriendo espacios, el
Sistermna Estatal de Empleo, talleres para buscadores de empleo, portal del empleo, asistencia telefdnica,
programa de empleo temporal y ayuda al sector de la juventud y grupos vulnerables, en su caso;

X Remitir a la autoridad correspondiente y competente, para los efectos legales procedentes, las actuaciones

de las que se desprendan hechos gue puedan configurar la comisién de un delito que afecte los objetivos del

presupuesto destinado a la operatividad del Programa de Apoyo al Empleo en coordinacién con la UEJ;

Informar a la Persona Titular de la Secretaria acerca de los estudios, politicas y lineas de accién, asfcomo de

los resultados de los programas gue se implementen en el Estado con recursos federales, que deban hacerse

del conocimiento de la Secretaria;

Someter a consideracién de la Persona Titular de la Secretarfa, los programas y acciones en materia de

educacion, capacitacion y vinculacion para el empleo, y una vez aprobados ejecutarlos;

Ejecutar las polfticas y lineas de gccién de programas de trabajo para ampliar las oportunidades de empleo y

g capacitacién, en observancia al Plan Nacional y Estatal de Desarrollo;

=== XIV. Ejecutar las politicas y programas que permitan ampllar las oportunidades de empleo, capacitacion y oferta

oNOMiA de trabajo hacia los sectores productivos sollcnantes brindando apoyo a las empresas e industrias para cubrir

e sus necesidades de personal; A

XV Procurar la integracion laboral de las personas internas en los centros de reinsercién social; de conformidad
con lo dispuesto por el Programa de Apoyo al Empleo y los lineamientos que establezca la Persona Titular de

la Secretariay la normativa; v,
XVI. Vincular a los sectores productlvos para la inclusidn laboral de las personas adultas mayores o con
discapacidad; de conformidad con-&l Programa de Apoyo al Empleo vy los lineamientos cque establezca la
Persona. Titular de la Secretarfa.

i

La Direccion General del Servicio Naclonal,de Empleo Morelos conducird, ademas, sus actividades de conformidad con
lo establecido en el Acuerdo mediante/el cual se establezcan las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al
Empleo que cada afio expide el Goblemo Federal, atraves de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social.
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Nptaz La pl'eseqte Descripcion vy Perfil de Puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

.y

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1" DATOS GENERALES DEL PUESTO: W il

Nivel/Categoria del puesto: Director General.

Titulo del puesto: Director/a General del Servicio Nacional de Ermipleo Morelos

\ Clave del puesto: SDEYT/SSTPS/DGSNE/LO5-69/ASC d

\Secretan’alDependencla/Organtsrno Auxiliar: Secretarfa de Desarrollo Econdrmico v del Trabajo

= :[Subsecre‘can’a/Dlreccio’n General: Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social/Direccion General del Servicio
_ //Nacional de Empleo Morelos

/ Coordinacién de Area/Direccidn de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A it

Puesto al que reporta: Subsecretario/a det Trabajo yPrevision Social

ldentidad de la funcién: Administracion Servicios ala’Cludadania.

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

i i) o Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del
/ ! Trabajo

( Sut;sécretarlo/a det Trabajo vy Prevision Social

£
Al —
[ ‘Director/a General del Servicio Nacional del

Empleo

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: <
Vigilar el desarrollo del Prograrna.de Apoyo al Empleo en el estado de-Morelos y aquellos que le sean asignados por
la Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo, mediante el analisis al disefio vy la ejecucion de los proyectos o
programas de capacitacidén, con base al Programa de ‘Apoyo al Empleo (PAE), con la finalidad de realizar la
vinculacidn de desempleados’'con empleadores por diversos medios, para contribuir a que la ciudadania cuente con
acceso a un trabajo digno vy, socialmente Gtil. ¥

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: !

. Coordinar las actividades relacionadas con el Programa de Apoyo al Empleo, dentro del Estado de Morelos, a través
su andlisis y cumplimiento a las Reglas de Operacion y Manuales de Procedimientos v todo aquel crdenarniento
legal aplicaole. enmateriza de empleo, con la finalidad de precporcionar atencion adecuada a la pobtacidn
desempleada. P Rl

II. Acordar y suscribir convenios y acuerdos de colaboracion con autoridades, aydpramientos, instituciones.
representacionés grermiales u organizaciones Tederales, estatales o municipales, rnadiante ejecutar planas vy
programas para el desarrollo v promocion del empleo en los diversos sectores en el @Sgado de Morelos, en
coordinacién con la persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, apegaglo al marco legal

x

correspondiente, con la finalidad difundir las modalidades y subprogramas que oferta al Prograime. Apovo al
Empleo. -,
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. Vigilar tas Sesiones del Comité Interno de Evaluacion v el Subcomité Interno de Adguisiciones del Subprograrna de |
Fomento al Autoempleo, a través de atender las sesiones previamente establecidas sobre la asistencia de un |
representante de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal y someter a su votacién las iniciativas |
de ocupacidén por cuenta propia presentadas, con la finalidad de contar con maquinaria y equipo de trabajo v
fortalecer y generar nuevas fuentes. |

IV. Coordinar las funciones y actividades del Servicio Nacional de Empleo Morelos, a través de llevar a cabo

diagndsticos sobré el cornportarniento del mercado de trabajo en el estado de Morelos. con la finalidad de

contribuir cen las autorldades responsables de implernentar polfticas publicas derempleo en la torma de decisiones v

asi contar con informacion Util para el cimplimiento de los objetivos.

N\ Coordinar la orientacién y capacitacion a los buscadores de eémpleo, a travds de Implernentar acciones tales cormno

. la vinculacién laboral, ferias de emnpled, el programa aoriendo espacios, el Sistermna Estatal de Empleo. talleres para

> ‘] buscadores de empleo, portal del empleo, asistencia telefdnica, programa de empleo temporal y ayuda al sector de

- Ila juventud y grupos vulnerables, en s caso, con la finalidad de encausarlos a los puestos de trabajo vacantes,

-/l brindando apoyo a las empresas e industrias para cubrir sus necesidades de personal.

,‘// Coordinar las actividades de cada drea de la Direccidn General del Servicio Naclional de Empleo Morelos en materia

sobre ofertas de empleo, a través de llevar a cabo estrategias de atencion, difusion v vinculacion sobre los puestos

de trabajo vacantes, en las diferentes gmpresas e industrias, con la finalidad de cubrir espacios de trabajo vacantes
dentro y fuera del estado de Morelos y del Pais, v asi contribuir a disminuir la tasa de dasempleo. |

VIl. Evaluar v aprobar los informes periddigos sobre las actividades'y avances. del Programa de Apoyo al Empleo, a la

ALA utular de la Secretaria de Desarrollo Eqondomico y del Trabajo; asrcomo ala Secretaria del Trabajo y Prevision Social

. del Gobierno Federal, a través de realizar estudios tendientes a identificar causas de desempleo vy subermpleo de la

shiio e _mano de obra ruraly urbana, con la finalidad de proponer las alternativas de solucién y aportar acciones que ayuden

a combatir el desernpleo en la entidad. ] 3 4

A
=5
-

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: % >
. Asegurar que se proporcione una adecuaga atencidn a la poblacién desempleada. "
II.  Evaluar el adecuado curnplimiento de los acuerdos y lineamientos que norman la operacion del Servicio Nacional
de Empleo. %: o 2
. Presentar a aprobacion del Comite Interno de Evaluacion del Subprograrma de Formnento al Auteempleo, la compra
de maquinaria y equipo de trabajo.a que se refiere este subprograma. ©
IV. Evaluar que la informacion seaclaray precisa gue ayude a la torma de decisiones para los diferentes sectores.
V. Garantizar que los buscadores de ermpleo ‘cuenten con altemativas o’ puestos de trabajo vacantes dentro
empresas e industrias. £ d
VI. Proporcionar servicios de vinculacion de manera efectiva, para cubrir la dernanda de perscaal
VIl. Verificar de manera oportuna los avances vy resultados que se tengan en materia de dFsapﬁb

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: | B
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - |
Constitucicn Politica del Estado Libre y Soberanc de Morelos, que reforma la del afio {e
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. {
Ley Orgdnica de la Administracion Publica para el Estado tipre y Soberano de Morelos.
Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030. o \

Plan Estatal de Desarrollo 2025-2030. 5

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrcllo Econdrnico’y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estacal.

Prograrma de Apovo al Empleo. e

Reglas de Operacicon del Programa de Apoyo al Empleo. '

Acuerde por el gque sa delegan atribuciones de la persona titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico v del

Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, a favor de la persona titular de & Direccién Genearal del Servicio Nacional de

Empleo Morelos. L

« Convenio de Coordinacion para la Operacién del Prograrma de Apovo al Ermpleo del Servicio Naclenal ve Empleo,
que celebran, el Ejecutivo Federal v el Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

600ceco000DO00
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Cq’dlgo de ;onducta de la Secretaria de Desarrcllc Econdmico v dél Trabajo.
Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Puiblicas del Poder Ejecutivo clel Estado de Morelos.

°
e Manual de Procedimiento del Programa de Apoyo al Empleo.

Manual Organizaclén'de la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo.
Protecole de Actuacion para la Recepcién y Atencidn de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

Vo. Bo. Marco Norrmativo -
- i = N .- /

C LA Cr AR

XY

Euagenia Riva Palaalo Mier © {
. Directora de Politica Laboral y Contenciosa, y
\ Encargada del Despacho de la Unidad de
Enlace Jurfdico de la Secretaria de Desarrollo
Econdrico v del Trabajo, segun el oficio
SDEYT/0019/2026.

V1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

Disponibilidad de:

MO NTA
B Carnbio de domicilio: No

' 1.7.1  EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAID!

Horaric;Disponibilidad de horario

"L Frecuencia

Lesiones

Caicas :
Mutilaciones |
Golpes |

Qtros =R RS

En el caso de la Administracion P,;ﬁblica Centrai, se estard a lo que establezca al formato de Resguardo Personalizado

de Activos. emitido por la Diregéion General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion v Finanzas, gue senala

las obligaciones de la personggervidora pubiica, titular del puesto, como resguardér‘yte de los Activos.
: A

lones’ - admini

i & g 2 v
En el caso de Organisgios Auxiliares, sa =astaré a lo establecido por sus
correspondientes.

) .
L TP

1

DGDO-DDEP-PRUL ¥ BGBO-OUFPIPROL-ITOL
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia,; hec@sarlos para dcupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA: 5-’ #
o Licenciatura en Administracion, carre;a afin, con tnLuto y cédula profesional legalmente
expedida o experiencia curricular cornpnobable o

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS P/E\RA EL PUESTO'

1. Administrativas:

] Andlisis de problemas v torma de chlsIones 5
° Desarrollo de actividades directivas )
. - Andlisis e interpretacion de informacion:,
4 o Planificacion de actividades v s
. T &cnicas: X
Desarrollo de proyectos productivos % ‘-‘_
e ° Captacién de Inforrmacion Ernpresarial N 5
WNOM 2N ° Colaboracion en los programas de desarrbllq;sodal ala c!udadam’a
1. Sociales “ =
speseme & - Comunicacion asertiva
- J - Relaciones interpersonales P e
e Trabajo en equipo { L {
V. V'\lorcs ‘s ¢ | ommccis are WAL ORI L a |
Honestdad R PR - o - - by T " =
° Objetividad B L L y B i ¥ |
o Profesionalismo - ¢ ; o
- Legalidad : 3 !
o Eficiencia o i
© Transparencia & v

Rendicion de cuentas

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Relaciones publicas: 4

o =
o Administracion pl,xbl!ca g =
o Promocion y dnfdslon de los servicios de empleo 3
° Planificacion yevaluaclon de fuentes de empleo 3
- Gestion Adr_'nlnlstratlva 3
9
- “‘,\ L
Elab ‘Srd '- Verificé 3 ~ Vvalidé
0 - ‘
Q,\ Ug( e e T ‘
Andrea. L Illana Salgaao Herndandez =77 Jnhocente Viizquez Agullar Georgina AreQas Santana
Directora General del Servicio Director de Andlisis de Manuales y Dlrnctora Genérai de Desarrollo
Nacional del Empleo Descripciones y Perfiles de Puesto 2 Organizacional
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Fecha: 16/enero/2026.

Nota: !_a presente Descripcién y Perfil de Puesto és una referencia para la contratacion de personas servidoras publicas y
clebera atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
11 DATOS GENERALES DEL PUESTO: k a

Categoria del puesto: Coordinador de Area
_ Titulo del puesto: Coordinador/a de Area Operativa 3
i \ Clave del puesto: SDEYT/SSTRPS/DGSNE/CAO/LO6-67/AST
, .2\ Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo
Subsecretaria /Direccién General: Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social/Direccicn General de Servicio
Nacional ce Empleo v
Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Cgordinacion de Area Operativa
Subdireccién /Departamento: N/A # k.
Puesto al que reporta: Director/a General d& Servicia iNacional de Empleo Morelos
Identidad de la funcidn: Administracion Serviciosa la Ciudadania S

3 g ¥ g
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DELA ESTRUCTIURA ORGANIZACIONAL:

YNCGWIHA - -
I | - Subsegretario/a del Trabajo y Prevision
i Social

Dlrector/a.General del Servicio Nacional de +
., Empleo Morelos L
i

e : T -
¢ Coordinador/a de Area Operativa l =

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: ey
Oirigir el correcto desarrollo de las actividades operativas de. la.Direccion General del Servicio Nacional de Empleo,
garantizando eficiencia en la ejecucion de los recursos economicos asignados a los Subprogramas del Programa de
Apoyo al Empleo, Servicios de Vinculacién, Ferias de Ermpleo, Mecanismos de Movilidad Laboral, Movilidad Laboral
Interna para jornaleros Agricolas, Programa de TrabajadoresAgricolas Temporales México Canada (PTAT), mediante
un andlisis y planeacién estratégica, con la finalidad de optimizar los recursos y ampliar la cobertura a los beneficiarios
del estado de Morelos i

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: VL

. Establecer estrategias de vinculacion entre el Servicio Nacional da Empleo v las personas empleadoras, mediante
reuniones, mesas de trabajo o convenios con enlaces municipales., detallando las lineas de accion de los servicios de
vinculacion laboral, Esto con el objetivo de contar con una cartera amplia y oportuna de vacantes para ofrecer a las
personas buscadoras de empleo v facilitar su incorporacién al mercado laboral.

Il.  Coordinar la diftision de vacantes, servicios de vinculacién y capacitacién para la empleabilidad de los subprogramas
del Prograrma de Apoyo al Empleo, mediante a supenvisién de acciones de diftigion, cormo 1= bolsa de trabajo, el portal
de empleo, ferias de ermpleo, el periddico de ofertas de empleo, spots de radio (entievistas) y redes sociales. Esto con
el fin de ofrecer vacantes competitivas, actualizadas v accesibles para personas cén discapacidad, adultes rmayoras v
la sociedad en general.

v Ten,
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. Gestionar los recursos econdricos ante la Coordinaciéon General del Servicio Nacional de Empleo, dependiente de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS), conforme a los convenios de coordinacién vigentas entre las
autoridades estatales y federales, para garantizar su correcta ministracion y dar cumplimiento a les compromisos de
pago en beneficio de los beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo.

IV. Coordinar todas las acciones relacionadas con la vinculacién, capacitacion y traslado de trabajadores, alineadas con
“14s necesidades del Plan Estatal de Desarrollo. Esto se lograra mediante estudios de mercado y andlisis de tasas e
indices de ocupacion, desocupacion e informalidad laboral, con el fin de conocer la situacion actual del empleo en la

= e entidad y optimizar los recursos econémicos asignados, extendiendo la cobertura de los servicios y subprogramas.

WEE T oy Informar sobre los resultados obtenidos del Programa 'de Apoyo al Empleo (PAE) a la Coordinacion General del

Spoos s 0 Servicio Nacional de Empleo v a la Secretarfa de Desatrollo Econdrico y del Trabajo, mediante la integracién de

b ) v'_"lrn‘orrnes detallados sobre el ndimero de buscadores de empleo atendidos, colocados, capacitados vy enviados a las

Auentes de trabajo. Esto con el objetivo de generar estrategias que contribuyan a @ disrninucién de la tasa de

)' sempleo en el estado de Morelos.

/7 ESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
/Asegurar se capten vacantes para la colocacion de buscadores de ermnpleo en los puestos de trabajo disponibles por
7 parte de los empleadores. o
4l.  Asegurar la difusion de los servicics de vinculacion en los 6. municipios del estado, facilitando que los buscadores de
empleo se acerquen a la unidad regional mas cercana. | ' { ’
Asegurar el desarrollo operativo de los servicios de vinculacion, capacitacién y movilidad para la peblacidn objetivo,
mediante una adecuada coordinacion y supervision. ' v
Asegurar la cobertura de los servicios de colecacion' vy traslado-de la poblacién objetivo, optimizando los recursos
AR “wdisponibles v alinedndolos con las necesidades del' rercadolaboral..

V. Asegurar se integren los informes periddicos sobre ‘actividades; avance v resultados del Programa de Apoyo al Empleo
s para el cumplimiento de metas., " i 1 "

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. & 1

j canccsder Sus

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, quereforma la del and de 1888, o M . . )
- Ley Fecleral del Trabgjo. . Y 3 . R A PST o *"".. ’; » |
- Ley General de Hacienda del Estado dg Morelos. Ak i
o Ley Orgénica de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morel(Js. ! of |
- Plan Nacional de Desarrollo vigente. I .
- Plan Estatal de Desarrollo vigente. X i =
° Reglarmento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
- Programa de Apoyo al Emplec. ’
- Reglas de Operacién del Prograrma de Apovo al Empleo Manual de Procedimianto del Programa de Apoyo al Empleo
° Caodigo de Conducta de la'Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. W
e Cdédigo de Etica de las Eérsonas Servidoras Puiblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
° Manual de Organizaclén de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. A
o Convenio de Coordifiacion para la operacion del Programa de Apoyo al Empleo del Sarvicio Nacional de Ermpleo, que
celebran, el Ejecutivo Federal y el Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. 3
a Protocolo de Actuacidn para la Recepcicn y Atencicn de Denuncias por Hostigamiento Saxual y Acoso Sexual
f Wy
#
LT
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Vo. Bo. Marco Normativo / 3
L_ e A4\ A
Eugeniaji\@_l‘—'alacio Mier
3 Gl Directora de Politica Laboral y Contenciosa,
y Encargada del Despacho de la Unidad de

- Enlace Juridico de la Secretaria de
Y " Desarrollo Econémico y del Trabajo, seguin

s el oficio SDEyYT/0019/2026.

.‘7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
.
~ I Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Hora o::Dilspo'r-)Ibllﬁ'cléid de horario Viajar: No

i

4= 2 1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO

oNiA y A

] T ST Frecuencia

no A . Bajo Medio® Alto
Caidas Si . No No
Mutilaciones Sl;8? s No No
Golpes o —_ Si, Yz No- - No
otros { } Si 5 ey ' No : No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO D,é ACTIVOS:

En el caso de la Administracion Publica Centralizada, ‘se estardia lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de;bienes muebles e intangibles, emitide por la Direccion Generat de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion'y Finanzas, que sefala las obligaciones dé la persona servidora ptiblica, titular del puesto,
como resguardante de los Activos. 3

AT

En el caso de Organismaos Auxiliares, se estara a lo establecido por sus disposiciones adiiin
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias v experi@ncia, necesarios para ocupar el puesto.
s ESCOLARIDAD MiNIMA:
- Llcenclatgra en administracion, carrera affin o expfriencia curricular comprobable.
".— 5 b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDA’S PARA EL PUESTO:
. 3 A I Administrativas: 5 3
S \ \ ° Analisis de problemas y torma de decisiones.
S (U B ° Desarrollo de actividades directivas ’
g y Jle } a Colaboracién en los programas de desarrollo;social a la ciudadania
¢ >/ b
Z/ . Técnicas: 5 )
~e o Desarrollo de Proyectos :
o2 - Adrninistracicn del Personal &
- Captacion de Informacion Empresarial !
YRV A 1 r T
1. Sociales: {
> © Capacidad de exposicion
i - Asertivo - |
2 - Relaciones Publicas
V. Valores: e vy et P o and FR WV Ve |
- Honestidad i B | ANV O (N3 €
- Objetividad < R v - | ¢
- Profesionalismo i L : G -
c. AREAS DE EXPERIENCIA: W Y. ANOS DE EXPERIENCIA:
- Relaciones publicas. X =3
° Administracion. ) ¥ 3
a Comunicacion v 3
- Recursos humanos 3
° Gestion Administrativa 3
/" N8 A N
i Elaborr{‘ ) Verificd e Valiad
/ B -~ =" : P B A \ g & S \
OO0 o — N R T\
74 1 b i ; g \
Andréatiiana Salgédo Hernandez ) nocente Vazquez Aguilar . % Georgina Arefias Santana
Directora General del Servicio Director de Analisis de Manuales y Direéar General de lDesarrollo
Nacional del Ernpleo Descripciones y Perfiles de Puesto Organizacionat
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XV.- DIRECTORIO
- |
Nombre y Puesto | Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial ‘
Andrea Liliana Salgado Hernandez Dix:.éycto: E D AG ustI:Davo ,GomeDZ_ Az;j:la(t_e L
Directora General del Servicio Nacional de 777 362 76 00 $q. Ave. Lomingo Diez -
¥ Lomas de la Selva, Cuernavaca,
Empleo Morelos 3
Morelos, C.P. 62270 |
"I:DirectO' Dr. Gustavo Gomez Azcarate
; Miguel Carrillo Godoy 777 362 76" 00 Esq. Ave, Domingo Diez S/N Col.
RO Coordinador de Area Operativa % Lomas de la Selva, Cuernavaca,
Pl Morelos, C.P. 62270
1OV A i
¥ f
i A
“".
i+ d ;.
%
L
y S
.
R
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras :
Pdblicas colaboradoras 5 AT

Andrea Liliana Salgado Herndndez / - / y |

Directora General del Servicio Nacional de $ { f:' ‘ ,! ,; &5 'vl/ /)
Empleo Morelos \ F /\ S \/ 48

Esmeralda Valdovinos Santoyo £
Titular de la Unidad de Enlace Financiero Adiministrative.

|| Bugenia Riva Palacio Mier ‘, ‘
) Titular de la Unidad de Enlace Juridico
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A% ECONOMIA
\\\Qﬁ@ SECRETARIA DE DESARROLLO

ECONOMICD Y DEL TRABAJQ

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO, EN Mi CARACTER DE TITULAR DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE MORELOS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 9 FRACCION IV, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; ASi COMO 5,
FRACCION XIV Y 12 FRACCION XV, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO----mmmmmmmmmmmnnae

CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRRECCION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO MORELOS ”, EL CUAL SE TUVO A LA VISTA EN ORIGINAL PARA LOS
EFECTOS DE LA PRESENTE CERTIFICACION Y CONSTA DE VEINTISIETE (27)
HOJAS IMPRESAS POR UN SOLO LADO DE SUS CARAS. POR LO QUE SE
HACE CONSTAR QUE DICHO DOCUMENTO ORIGINAL FUE EXHIBIDO EN LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO, SIN QUE EL MISMO OBRE EN
LOS ARCHIVVOS DE ESTA UNIDAD.
SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, A LOS OCHO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MiL
VEINTISEIS.

ATE

N/

ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO\\

TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y. DEL TRABAJO,
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO RDE MORELOS - -
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