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1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e inducciéon para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fracciéon XXIIl y articulo 29 fraccién X| de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 9 fraccion XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.

,LJiQC»M

“APROBO ' 13
¢ Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez |1
Secretarla de Desarrollo Econdémico y del Trabajo

‘Ana Cecilia Rodrrguez Gonzélez |
Secretana de Desarrollo Econémlco y del Traba]o

s 3
£ VALI o .
Amalla Ber nice Hernandez Bracho
Directora General de Desarrollo Organizacional

§

Fecha de Autorizacién: 20 de julio del 2022

Numero de paginas: 75

v

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizé” y “Valido” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
Este documento sirve para:
e Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;
o Establecer los niveles jerarquicos;
e Indicar las funciones de las areas constitutivas;
e Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funclones
e Propiciar la uniformidad en el trabajo; "
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, flnanmeros materlales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo |ngreso V3 |
e Apoyar las auditorias mternas de Ios 6rganos de control.
El manual de organizacién una herramlenta de consulta permanente que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Oflcma del ‘Secrétario de: Desarrollo Econémico y del Trabajo coadyuvando al
logro eficaz y eficiente de sus objet;vos Este manual esta integradopor los siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacion, introduccién, hoja de .control, antecedentes marco juridico—administrativo,
atribuciones, misién y vision, estructura organlca, organlgrama, funmones principales, descripciones y
perfiles de puestos, directorio y colaboracrén ]
)uu cC b "R
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL \
DEPARTYAMENTYO DE MANUAL ES
_ ADMIMISTRAYVOS
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). i . ; Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacién 30/enero/2020

Adecuacién del manual de organizacion a la

metodologia actual. Actusilizacibndil
ctualizacion de la et
01 Todas | Nota: Los manuales de organizacién contaran metodologia 20/julio/2022

con un apartado de. emision. y revision para.su
mejor control y comenzaran con.la revisién 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. EIl Departamento de Manuales Admlnlstratlvos de Ia Dlreccmn General de Desarrollo Organizacional.
2. La Oficina del Secretario de Desarrollo Econémlco y del Trabajo. 1%

El presente manual se encuentra dlsponlble para su consulta en el s1t|o electronlco “manuales.morelos.gob.mx”.

»l (,R( I/\Rf/\ DE A‘)M'NIQ TRA(,W)N
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Vi.- ANTECEDENTES

El 28 de septiembre del afio 2012, se publicé en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5030, la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, la cual tiene por objeto establecer las bases
institucionales de la organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica del Estado de Morelos. En
ésta modificacion ésta Secretaria cambia de nombre de Secretaria de Desarrollo Econémico a Secretaria de
Economia.

El 24 de abril de 2013, se publicé en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5058, el Decreto nimero
490, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Morelos, entre las que destaca el cambio de denominacién de la
Secretaria de Trabajo y Productividad denominandola Secretaria del Trabajo. Por ello el 26 de Junio de
2013, se Publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5099, su reglamento interior.

El 04 de octubre del 2018, se publlco en el Perlédlco Oﬂcnal “Tlerra y Libertad” niumero 5641, el Decreto
Numero Cinco por el que se expide la Ley Orgémca de-la Admmlstramén Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, mediante la _cual se cred la Secretaria de_Desarrollo Econémico y del Trabajo,
fusionando las Secretarias de Economia y la del Trabajo, con la f|nalldad de instrumentar politicas publicas
encaminadas a la productlvidad en materla econémlca y Iaboral = j i

El 20 de noviembre del 2018 se blicé en el Periddico OflClaI"‘Tlerra y Libertad” nimero 5651, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo ‘Econémico y del ‘Trabajo con el objeto de definir la
estructura organica de la Secretaria establecer Ias atrlbumones que Ie correspondan a cada una de sus
Unidades Administrativas. 2 3 :

Derivado de lo anterior, se cancelaron, crearon y cambiaron de hombr'e las Coordinaciones y Direcciones
Generales que anteriormente conférmaban las Secretarias de Economia y del Trabajo, quedando de la
siguiente manera: quedan adscritas’a la Oficina del Secretario, la Unidad de Enlace Juridico, la Unidad de
Enlace Financiero Administrativo, yla. Secretar[a Tecnlca snendo esta Gltima de nueva creacion.

Se cred la Coordinaciéon de Desarrollo Econémlco quedando adscrltas a dicha coordinacién la Direccién
General de Macroeconomia y Fomento. a la Exportacusn (se.cancéla la Direccion General de Recursos
Federalizados y Comercio Internacronal) la Direccién General de MIPYMES (se cancela la Direccién
General de Promocién y Desarrollo Empresarial); y la Direcciéon General de “Orgullo Morelos” (se cancela la
Direcciéon General de Atencuén a Proyectos de Inversnon) ;

Se cambié de nombre‘la Coordmamén de Conciliaclén Prevns:én Socnal y del Trabajo a Coordinacion del
Trabajo y Previsién Social, quedando adscrutas a dicha coordmacxén la.Direccion General de Inspeccién del
Trabajo y la Direccién General de Servicio Nacional de Emplec Morelos.

La Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo se adscrlbe a la Secretarfa de Desarrollo Econémico y
del Trabajo. A ‘

El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, asi como, la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje se
convierten en Organismos Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

TARIA DE \DMINISTRA qu

i BIRECCION GENERAL
i DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

LEYES/CODIGOS

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal del Trabajo g

Ley General de Responsabllldades Admmlstratlvas

Ley Federal de Transparencna yAcceso a‘la Informacion:Publica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General de Transparenma y Acceso a la Informacnon Publlca

Estatales:

Ley de Entrega Recepc:én de:la Admmlstracu’.m Publlca para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

Ley de Presupuesto Contabnlldad y Gasto Publico del Estado Morelos

Ley de Servicio Civil del Estado de Moreios

Ley de Responsabllldades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Orgéanica de la Admmlstracnén Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Proteccion de Datos Personales en F’osesnon de! Sujetos Obligados del Estado de
Morelos. » g
Ley sobre Adqunsu:iones, Enajenaclones Arrendamlento Y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Librey Soberano de Morelos
Ley Estatal de Planeacién = .« )

Ley de Transparencia y Acceso ala lnformacm’m F’ubllca del Estado de Morelos

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y. Archivos de Morelos ,

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

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunldades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos:

Ley de Procedlmlento Admmlstratlvo para el Estado de Morelos

Ley General de Haclenda del Estado de Morélos :

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

P S s e ¢

Caédigos: fow By 0 S e O &Y
Federales:

Caodigo Fiscal de la Federacion

Caodigo Civil Federal

Estatales:

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

Caédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos T DIRECCION GENERAL,

Administracién Publica Estatal. -
Codigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econémico y I"Qgr Mﬁ SA D
" ]

DEPARTAMENTO DE MANUAYLES

ADMINISTRATIVOS

Caodigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujgtarsJ 168 Servidores>Rublicos deslay
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
4. PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2019- 2024
4.2 Estatales:
4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo 2019- 2024
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
5.1 Reglamentos:
55171 Federales:
5:1.1,1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
5:1.2. Estatales:
5:1.2.1, Reglamentos de la Ley Sobre Adquisiciones, EnajenaCIones Arrendamientos y prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y. Soberano de Morelos
5:1.2.2; Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus municipios
5:1.2.3. Reglamento de la Ley de Transparenma y Acceso a Ia Informacion Publica del Estado de
Morelos
5.1.2.4. Reglamento sobre la Clasmcacnén de Ia Informaclén Publlca a que se refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Peérsonales del Estado de Morelos
5.1.2.5. Reglamento Interior de |la Secretaria de/Desarrollo Economico y del Trabajo
5:1.2.6. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la "Administracién Publica del Estado y
Municipios de Morelpsmpara el Poder Ejecutivo del Estado |
| | ] AN L |
5.2. Decretos: i
5.2.2, Estatales: i i L
5:2.2.1. Decreto que establece Ias dlsposncnones de auster;dad de Gasto Publico para la Administracién
Publica del Estado de Morelos HEDK el by ' |1
5.3 Acuerdos: ( ' '
5.3.2. Estatales:
5.3:21. Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberén ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcién porlo que se ‘refiere a la Administracién Publica Estatal y a
los Gobiernos Municipales del Estado de Morelos
5.3.2.2. Acuerdo, por el que se.establecen los lineamientos para.la celebracion de sesiones de los
distintos érganos coleglados que aCtuan y part|C|pan en la Admmlstracnén Publica del Estado de
Morelos’ s i i ¢
5.4. Programas
5.4.2. Estatales:
54.2.1. Programa Sectorial de'Desarrollo.Econémico'y dél Trabajo 2019-2024
54.2.2, Programa Estatal de Proteccnén Civil del Estado de Morelos
6. MANUALES:
6.1. Estatales:
6.1.1 Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
7 LINEAMIENTOS: “ RETARIA DE ADMINISTRACION
7.4, Estatales: BIRECCION GENERAL ;
%14, Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados en Términos Hé 16 ﬂé ‘Blgbé}‘\é A& L8y ONAL
de la Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Person Iesw
0202 Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos h "\:\ = \
DEPARTAMENTO DL MANU OES
L. AI)MINIOTRATIVOS __
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
7.2.3 Lineamientos y criterios para cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
8. GUIAS/CATALOGOS:
8.1, Guias:
811 Estatales:
8i1.1.1. Guia practica para la elaboracién y/o actualizacién de Manuales Administrativos
Nota: los ordenamientos del marco jurldnco—admmlstratnvo de referencsa se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen
Elaboré Marco Jur(dicé) : = 1 i
Enlace Juridico 7,’ ‘ | :
‘
|
i
i
RETARIA DE .M)Mlle,lv’/\(,uSN
BIRECCION GENERAL
] DE DESARROLLO ORGANIZACIOHNAL
IREVISA
18N | - A ™
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
L - “/‘\_(_)_MINISTRATIVOS
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5641 de fecha 04/10/2018 vigente, se tienen las
siguientes atribuciones genéricas:

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

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

1. Elaborar y someter, respecto de los asuntos de su competencia y una vez revisados por la Consejeria
Juridica, a la aprobacién del Gobernador del \Est?do los/proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y circulares, vigilando su estricto.cumplimiento; 7. ||

111. Suscribir los decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones de caracter general que expida el
Gobernador del Estado, en materia’de su competencia; e | 8

IV. Elaborar los programas sectoriales' y las politicas relativas .a los ambitos de su competencia, para su
inclusion en el Plan Estatal de Desarrollo; AL L i o

V. Planear, programar, organizar, \;cpordinar, controlar y evaluar. el funcionamiento de los o&rganos
administrativos adscritos a su ambito, conforme a‘los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y del
Plan Estatal de Desarrollo; asi como coordinar’la ‘;elaboraciénf de_los programas operativos anuales y
anteproyectos de presupuesto que les correspondan; asimismo, establecer y preservar el sistema de control

interno requerido para el logro de los objetivos y metas; i | 1
VI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como celebrar, otorgar y suscribir
los contratos, convenios, escrituras publicas, oderes “notariales 'y’ demas actos juridicos de caracter
administrativo o de cualquier otra indole dentro del &mbito de su competencia, necesarios para el ejercicio
de sus funciones y, en su caso, dée las unidades administrativas y'érganos desconcentrados que les estén
adscritos. También podran suscribir-aguellos que les'sean sefalados. por delegacion o les correspondan por
suplencia. El Gobernador del Estado podra ampliar o limitar el ‘ejercicio de las facultades a que se refiere
esta fraccion; TS G AR

VII. Realizar las acciones que en materia de contabilidad gubernamental le correspondan y disponer la
preservacién de los documentos inherentes, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas que
resulten aplicables; , —_ T - i epsiie,
VIII. Ejercer las atribuciones derivadas dé los instrumentos que, en las materias de su competencia, celebre
el Gobierno del Estado; = /" | i 57 pommm f B e,

IX. Dar asesoria a los ayuntamientos de la entidad en el ambito de su competencia, cuando asf lo soliciten;
X. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que
expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les estén subordinados;

XI. Tramitar y resolver los recursos administrativos ‘qie’én”el ambito de su competencia les sean
interpuestos; M Bl | y . o Gl i PR

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

XIll. Apoyar al Gobernador del Estado en la planeacion, conduccion, coordinacion, vigilancia y evaluacion
del desarrollo de las entidades paraestatales que les sean sectorizadas, en r cia_ co Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y los demas programas que %%eghﬁl.sg‘f@fgsﬂ)mmm"c'm [
XIV. En los juicios de amparo, el Gobernador del Estado podra ser represe q;gqu’ 3¢ @l ditulamdeala |
Dependencia a la que el asunto corresponda, segun la distribucién de competenci YO 188 liiéisgoNAL
contencioso-administrativos, los titulares de las Dependencias contestaran a 2 ‘

] Y. y
representacion del Gobernador del Estado, sin perjuicio de las atribuciones inhe ’svm;@ \)\
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Viil.- ATRIBUCIONES

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

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

XVII. Implementar bases de datos e informacién, que permitan la comunicacién entre las diferentes
instancias de gobierno y la poblaciéon, a efecto de proporcionar acceso a los tramites y servicios
administrativos, de manera digital y remota, mejorando con ello la transparencia y la rendicién de cuentas;
XVIIl. Administrar, de manera racuonal eflclente y efloaz Ios recursos deshnados al cumplimiento de sus
fines;
XIX. Vigilar el cumplimiento de Ias dlsposlcmnes jurfdlcas relatlvas al émbnto de su competencia e imponer
las sanciones administrativas que correspondan, de acuerdo con la normatlva aplicable;

XX. Representar al Gobernador del Estado en el ambito de sus atrlbucmnes asi como desempeifiar las
comisiones y funciones especiales que le confiera el mism
XXI. Designar al personal de la Secretaria o Dependencia que conforme a las leyes y lineamientos le
corresponda y, en su caso, firmar sus nombramientos, con la partlmpacnén que corresponda a la Secretaria
de Administracién; asi como determmar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a las
disposiciones juridicas aplicables; "
XXII. Asistir al Gobernador en la celebracuén de acuerdos convenlos y tros ordenamientos en la materia de
su competencia; | &

XXIIl. Aprobar los manuales admmlstratlvos en apego a la metodologla establecida y promover su
publicacion en el Periddico Oflclal Tlerra y leer’(ad” érgano de dlqulén del Gobierno del Estado de
Morelos, y

XXIV. Las demas que le confueran Ias Ieyes otros ordenamlentos jurfdncos aplicables y las que les resulten
compatibles conforme a sus objetlvos para su mejor desarrollo s i

3?)1»5{_)HETAR'A DE ADMINISTRACION
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DE DESARROLLO o;z(mmmmsrﬁ i
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IX.- MISION Y VISION
MISION
Disefiar e Implementar politicas publicas que propicien el desarrollo y crecimiento econémico sustentable en
Morelos, fomentando una cultura emprendedora de alto valor agregado; que promueva el dialogo social
logrando una sociedad igualitaria e incluyente que asegure la justicia social y laborar.
VISION
Ser lider del talento humano, a través de potencializar recursos y construir alianzas con actores estatales,
nacionales e internacionales que impulsen la competitividad de las empresas, el desarrollo y crecimiento
econdmico sustentable, con el fin de promover la conservacion y generacién de empleos plenos en un
ambiente de armonia laboral en el Estado de Morelos.
Faric)
‘ J: {
| 'Fecha de actualizacién 20 de julio del 2022,
Revisd
/ o
& ) C/t/\,\_/ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Secretario de Desarrollo Econédmico y del Trabajo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Nivel:
103

Numero de plaza:
26

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo:

Secretaria Técnica

Secretario Particular

Enlace Juridico Liq
Enlace Financiero Administrativo |
Chofer Administrativo

ik
|

DK R L R W §

Funciones Principales: &
De conformidad al Reglamento Interlor de la Secretarla de Desarrollo Econdmico y del Trabajo publicado en
el Periédico Oficial “Tierra y leertad" fnumero 5651 de fecha 20/1 1/2018 vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 5. Se adscriben dlrectamente a la Oﬂcma del Secrelarlo la Secretarla Técnica, la UEJ y la UEFA.

Articulo 6. Se adscriben Jerér.qwcamente a Ia Oflcma del ,Secretano, las siguientes Unidades
Administrativas y &érganos desconcentrados: |. La Coordinacion de Desarrollo Econdémico; Il. La
Coordinacién del Trabajo y Previsién Social; Ill. La Procuraduria; IV. La Junta Local de Conciliaciéon y
Arbitraje, y V. El Tribunal Estatald ConcmacnonyArbltraje s S

La adscripcién de érganos desconcentradqs a que

refieren las _anteriores fracciones IV y V,
unicamente sera para efectos adminlstrativos i e

Articulo 9. El Secretario, ademas de las atribuciones que le confiere la normativa, cuenta con las que a
continuacion se sefialan, mismas que ejerceré conforme a Ias neces:dades del servicio.

> L
b o

I Coordinar, planear y resolver los asuntos de competencua de la Secretarfa,

Vigilar y controlar las politicas generales de la Secretaria de las Entidades Paraestatales que le sean
sectorizadas, en lo conducente y en términos de los Acuerdos de Sectorizacién correspondientes, de
conformidad con la normativa;

o

Ill. Proponer al Gobernador la creacién, modificacion o supresion de Organos' ‘DdsEbRbentFatos!de e ACION

Secretaria, asi como los cambios necesarios a su organizacion y bases de funcionamientOirccion GENERAL

IV. Implementar la realizacién de estudios econémicos de caracter regional, muni¢ipalf sectoriab yrespegialyonat

tendientes a determinar las posibilidades de desarrollo de la Entidad y la evolucid
en comparacién con otras entidades federativas;
V. Brindar asesoria en materia de economia, tanto a los organismos privado
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

@WJ&AE

I)EPARTAMFNTO DE MANU,
ADMINISTRATIVOS

7|
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Promover incentivos para la apertura, instalacién, modernizacién y mejoramiento de las empresas del
Estado;

I VII. Impulsar la participacion de los sectores social y privado en la instrumentacion de Programas y acciones
de la Secretaria y dar seguimiento a los compromisos en los acuerdos sostenidos;

VIII. Participar, en el ambito de su respectiva competencia, en la implementaciéon de acciones para la
transicién y adopcién de reformas, en materia de justicia laboral;

IX. Promover programas en materia de prevision y seguridad social, asi como organizar y patrocinar
conferencias, exposiciones, reuniones, cursos y demas actividades tendientes a elevar el nivel de vida de
los trabajadores y sus familias en la Entidad;

X. Aprobar la contratacién de servicios externos para la elaboraciéon de Programas, Proyectos y demas que
se requieran en las materias de su competencia, de conformidad con la normativa y la suficiencia
presupuestal respectiva;

XIl. Aprobar programas que promuevan lla |mpartlclén de cursos de competltlwdad y productividad en el
Estado, asi como realizar acciones'y-proponer politicas tendientes a apoyar su incremento;

XIl. Promover y procurar la capacitacién para el trabajo y el otorgamlento de servicios educativos que sean
de su competencia, a fin de permitir a cada individuo en el Estado que estudle y se capacite en las areas de
su talento natural para ser mas competltlvos,
XIlll. Coadyuvar con organismos.; productlvos ‘para’ reallzar gestion s y tramites ante las instancias
competentes que certifiquen los procesos y actividades relacionadas con la calidad y la eficiencia;

XIV. Planear investigaciones para, |dent|ﬁcar a las empresas nacionales e internacionales mas competitivas,
con empleos bien remunerados, con el fin de dlfundlr los modelos que contrlbuyan a la elevacién real de los
niveles de bienestar en el Estado; | 1
XV. Implementar programas de competmvudad y producthldad en el Estado y asesorar a las empresas a fin
de lograr el rendimiento de sus recursos dlsponlbles tales como humanos, financieros y materiales, entre
otros;
XVI. Establecer evaluaciones, en términos comparatlvos en materla de competitividad y productividad
efectuada a los organismos produotlvos, que-permitan su ublcamén dentro del nivel real que ocupan otras
organizaciones a nivel estatal, nacuonal e mternacmnal ¢

XVII. Instrumentar y coordinar mecahlsmos que. permltan que las accnones de la Secretaria se vinculen con
las generadas por organismos o. instituciones a nivel' naC|onaI e internacionalmente y asociaciones que
apoyen econémicamente el desarrollo econémico 'y empresarial en temas de competitividad, productividad y
empleo;

XVIII. Implementar condiciones laborales tendientes a. garantizar la_estabilidad. y el crecimiento de la
actividad econémica de los organismos productivos | de nueva creacién, asi como’ de los que actualmente
operan, que generan oportunidades reales de inversionty fomento al empleo en el Estado;

XIX. Coordinar proyectos de asistencia técnica que permltan a las organizaciones y grupos empresariales,
mejorar sus productos, procesos y desarrollar estrategias competitivas'y productivas vinculandose con el
sector educativo;

XX. Implementar programas de capacitacion para que’las’ empresas amplien las oportunidades de los
trabajadores, generando su desarrollo integral como persona y trabajador;

XXI. Propiciar e incrementar la competitividad y productividad del Estado, a través de programas de
investigaciéon y asesoramiento a empresas que identifiquen el aprovechamiento y rendimiento del talento

humano;
XXIl. Dirigir acciones para propiciar la integracién de cadenas productivas en el Estado con el fin de
eficientar sus procesos productivos; SECRETARIA DE ADMINISTRACION

XXIIl. Coordinar la operacion de los programas para el mejoramiento de la calid; d-y

{alfﬂr( CION GENE Ie

. RAL
empresas; - e . 3 DE DE o»\R‘ROl LO l)R(;/\(gH(/\(‘l()NAL
XXIV. Proponer politicas de productividad para su aplicacién en los distintos seg a_produccion_que
propicien el incremento de la calidad en materia laboral en el Estado;
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XXV. Aprobar investigaciones y su desarrollo para implementar programas, métodos, técnicas y sistemas
dirigidos al examen, diagnéstico y mejoramiento de los niveles de calidad, competitividad y productividad de
los centros de trabajo en el Estado;

XXVI. Coordinar las investigaciones que muestren el comportamiento y tendencias de los sectores
productivos en el Estado, con el fin de difundir los resultados hacia los organismos productivos para que
éstos adopten las medidas que estimen hecesarias y que contribuyan a su mejora;

XXVII. Establecer politicas publicas para personas con discapacidad, a fin de propiciar su integracion en el
ambito laboral, en coordinacién con las demas autoridades competentes;

XXVIIl. Atender las necesidades mas apremiantes en materia de productividad en el Estado, a fin de que,
en coordinacién con instituciones publicas y privadas y en el ambito de su competencia, se impartan cursos,
diplomados y conferencias;

XXIX. Disefiar politicas publicas que, en eI émblto de su competenma permltan la prevencion y erradicacion
del trabajo infantil en el Estado;

XXX. Implementar politicas publicas en matena de productlwdad empleo digno, seguridad e higiene y
prevencion de conflictos laborales;

XXXI. Difundir y promover acmones relamonadas con la protecmén de la propiedad intelectual, la
denominacién de origen e mdlcaclones geograflcas, sobre |a actividad inventiva y disefio de los productos
manufacturados por las empresas, de conformidad ¢on'la hormativa apllcable

XXXIl. Fomentar en el ambito de su.competencia la-generacion y. proteccuﬁn de los derechos de propiedad
intelectual tales como marcas, avisos y nombres“comerciales de-los bienes y servicios de las personas
fisicas y morales y demas relativos, en términos de’ ‘l]a‘normativa apllcable

XXXIIl. Representar, administrar 'y promover la marca y disefo. “Orgullo Morelos”, asi como cualquier
derecho de propiedad intelectual, en términos de |a normativa aplicable; |

XXXIV. Coordinar las actlwdades mtennstltumonales referentes a Ios foros de consulta ciudadana inherentes
a la Secretaria;

XXXV. Desempefar los encargos o' comnsnones oflciales que el Gobernador le confiera, manteniéndolo
informado sobre su desarrollo; popt
XXXVI. Asesorar al Gobernador, en Ia elaboramon de conve |os que celebre con la Federacion y los
Ayuntamientos del estado de Morelos, en el ambito de su competenma {

XXXVII. Celebrar, modificar, rescmdlr o revocar contratos, convenios'y, en general, toda clase de actos
juridicos directamente vinculados con el desarrollo de las atrlbuclones de la Secretaria;

XXXVIII. Aprobar, como integrante del 6rgano de gobierno, el anteproyecto de presupuesto de las Entidades
de la Administraciéon Publica Estatal adscritas a su coordinacion, conforme a lo dispuesto por la normativa;
XXXIX. Proponer previa consulta con la Secretaria de Admrmstrac:én, la creacién modificacién o supresion
de Unidades Admmlstratlvas asi. como los cambios necesarios a su orgamzamén y funcionamiento;

XL. Coordinar la elaboracuon e integrac:lén de: las aportac:ones de la Secretarfa al Informe Anual de
Gobierno;

XLI. Autorizar de acuerdo con la metodologia que determine la Secretaria de Administracion, los Manuales
de Organizacién, y de Politicas y Procedlmlentos de la Secretarfa asf como elaborar y, en su caso, disponer
su publicacioén; &3

XLII. Firmar las constancias de ldentlflcamén del personal de Ia Secretarla

XLIIl. Designar al personal de la Secretaria que, conforme a la normativa le corresponda y, en su caso,
firmar sus nombramientos con la participaciéon que corresponda a la Secretaria de Administracién; asi como
determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a las disposiciones juridicas aplicables, y
XLIV. Atender las recomendaciones emitidas por la Secretaria de Admlmstracnom_:gm_t@mgg de gestionsdeacion
calidad.

DIRECCION GENERAL

. . : . | DE_ DESARROLLO ORGANIZACIONAL
De las atribuciones antes enlistadas, con excepciéon de aquéllas que la normati
ejercidas directamente por el Secretario, éste las podra delegar en sus subal

ARG
a i
acuerdo, que debera ser publicado en el érgano oficial de difusién del Gobie wkstado, n

traten de atribuciones cuyo ejercicio trascienda la esfera juridica de los gobernad@giEPARTAMENTO DE MANW.
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Los servidores publicos con facultades delegadas, serdn responsables por los actos que realicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado y cumpliendo las
disposiciones legales aplicables.

- TARIA DE ADMINISTRACION

'ITII\‘('(:CION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANU ES
ADMINISTRATIVOS
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
e
i CHRIPCION Y PERFIL O PUIESTO Rawv OB
Armas = Pag. Lde §
{La presente descripcion v perfil de puasto sa temard comao referancia para la contratacidn de personas
cansiderando que los criterios establacidos no son discriminatarios en ningdn santida para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Catagoria del puesto: Secretariofa
Titulo del puesta: Secratariofa de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo
Clave del puesto: SDET/OSDET/103-26/DFPE
Secretaria / Coordinacion General: Secrataria de Dasarrcllo Econdmico y del Traba[o T £ ¥
Subsecreotaria /Direcciédn General: N/A £311 7
Coordinacion de Area/Direcclédn da Aren' N/ g s
Subdireccion /Departamento: N/A 5 ; . fom
Puesto al que reporta: Gobarnador C...unst&luuonal %‘
ldentidad de 1a funcién: Economia ECO { Justicia Lahcml JLA
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
{ SGobemador Constituoianal }
I
[ Saueatariola de Desacroiio Scondimica y del Tralwjo ]
1.2 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: i
Implementar programas, acciones y. politicas publicas on matoria ‘econdmica y laboral, tendientes a
garantizar la estabilidad y crecimiento an &l marco econdmico Yy la imparticion de justicia laboral en el
Estado, mediante gestionar en conjunto ‘con los Organismos, Auxillares les proyectos, investigaciones y
programas de apoyo que se requigran con la finalidad de generar oportunidades reates de inversion,
fomento al emiples v dasarrallo econdmico, asi como, las condiciones adecuadas de estabilidad tabaral en al
Estado da Maoralos.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Impulsar las actividades Industriales, comerciales y de servicios, medianta la creactdn da acuerdos y
estratagias entra los. Sectdras Produclhms E:mprasarlales. los Organismos Privados, las Dependencias
v Entidades de la Administracian Publica Estatal y Faderal con [a finalidad de forntalecer el Desarraila
Econdmico Sustentable en ol Estado de Moralos.
1. Promover la participacidn de los.sectores. pablicos, privades y. sccialas en la instrumentacién de
programas de competitividad vy prpducllvldad an mmerla acandmica y laboral, maediante la roalizacidn
de foros, mesas de trabajo, conferencias, exposiciones, reuniones, curses y demas actividades con la
finalidad de modemizar e impulsar el crecimiento de ltas emprasas dol Estadao.
. Garantizar 1a gnslién de politicas publicas en materia laboral, madiante la implamentacidn de
pragramas y acciones para la transicidn y adopeldn de reformas relaclonadas con la imparcticion de la
justicia laboral, corn la finalidad de facilitar el prnreso o cambio en el estado de Morelos y cumplir
aportunamenta con los plazos solicitados para reformas entran an vig:a(_ﬂn las fechas
eg;abtegigg‘s por las autoridades compewnlas. il
o L Eia AM_’ = T
o (<. Ped ggffz
Sugey Pm"n;mi’“ Jarn da Dnnnnnéemo <t . ripeianas y
Enjaca Financioro Administrative L Parfiladgo 'Q:‘ry: S
Fucha: 22 «fe jurio dal 2020 ‘/ Facha: 20 de Joaio \ief 2020 i 61 1ON |
7 — i F
faermato: Oascripaidn v Partil de Puoesto Rethhencia: DGRO-DRPP-PROGIBEBORCEE A A |
Stave: L‘K‘DC) ODPR-PROT-FOO0Y Fowision 5 - DESARR -4
ot Nimara < poginas: % DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
E
i v
[ e DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Revisien:
/Anmu anp
. Implementar politicas publicas dentro del astada, en materia econdmica, emploo digno y pravencion de
caonflictos laborales, mediante el andlisis y el diseiio de estrategias para incrementar 1a productividad,
condiciones dignas de trabajo y promover el dialogo ontre el patrdn y el trabajader, con fa finalidad de
favorecer la competitividad econdmica y el eficaz desempenio de la politica de conciliacion y armonia
laboral en el Estado.
V., Vigilar y supervisar of cumplimiento de las disposiclanes nacionales e Internacionales que contemplan
la prevencidn y disminucion de la explotacién infantil, mediante la promocion de camparias de difusién,
supervision y diagnéstico dentro del estado, con la finolidad de evaluar las acclonas gue se deben
implementar para reducir los Indices de trabajo Infantil an Morelos.
Vi Planear Junto con los Organismos Auxiliares las Investigaciones para identificar a las emprosas
nacionales e internacionales mds competifivas, con empleos bisn remunersdos, mediante la reallzacion
da mesas de lrabajo antre organismos, dependenclas vy empresaros para difundir los modilos
productivos comerciales compelitivos, con la finalidad de contribuir a la alevacion real de los niveles de
blgnestar gn el Estado.
VL Consolidar la promocitn y posicionamiento de la marca y el programa “Orgulio Morelos" en el ambito
Jocal, reglonal o internacional, mediante la_géstién de la cerlificacion de la marca, el desarrollo de
| farias, exposiciones, misionas comarciales y actividados que fomenten la comercializacién da los
productos merelensaes, con (a finalidad de fortalocer y mejorar la catidad, autenticidad y sustentabilidad
de tog producios autorizadoa para portar la marca y disefio “Orgullo Morelas®,
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO'
I Garantizar la celebracién da Actmrdos ¥ Convx:mlos de Colaboracién an materia de Desarrolio
Econdmico.
1. Asegurar la cooperacién colectiva entre el sector plblico y prlvado para la modernizacién do las
emprasas del Estado.
Il Aplicar Ia normativa cnrraspondienle para el desarrollo da las pol(ﬂcax; publicas en materia de justicia
laboral,
W, Varificar que se cumpla con la normativa aplicatile #n.materla econémica y latioral,
V. Asegurar el cumplimiento de las polfticas vigentes para Ja pmvancian y disminueldn de la explolacion
Infantil.
VI Garantizar la realizacién de foros y mesas de tmbaio entre_los organismos, dependencias y
amprasarios paca al hlenestar faboral del Estado,
Vil Evaluar el impacto del posicionamienta de la marca “Orgullo Morelos” en el desarrollo y creciminnto de
las empresas afiliadas.
i PN poe
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADM|NISTRATIVO APLICABLF ‘
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanss | W
Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos j ; B
Ley Federal dal Trabajo |
Ley de Amparo ) ¢
Ley Genaral de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Ley Organica de ta Administracion Pablica del Estado Libre y Soberano de Momloz,
Lay del Servicio Clvil del Estado de Morelos
Loy dal Procedimiento Administrativo para el Estado da Morelos s
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos SECRE 'Njff\ DE ADMINISTRACION
Loy Estatal de Responsabilidades de los Sarvidores Publicos DIRECCION GENER M
Reglamento Interior de la Secrataria de Deasarrollo Econdmico y del Trabajo DE DESARROLLO ORGANI
Manual de Organizacion de Ja Secrelaria de Desarrollo Econdmico y dol Trabajo SO
Manual de Pollticas y Procedimientos de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y del Tra R E V ls i:‘x 4 ‘
Y ilr |
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XIll. DESCRIPCIONES Y P

ERFILES DE PUESTO

1.7 RELACIONES INTERPERSOMALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Gohernador/a Censtitucional

Con todos las Directoresi/as Generalos del

podear Ejecutivo relacionadas con el seclor

amprasarial .
§

Tiulisras do fas Dependancias del Ejeculiva
rlaclonadas con el soctar empresarial

Titularas de las Dapendancins del Eiacutivi)
relacionadas con la mataria del trabajo

Funclonaricsfas de las Dependencias, |
Instituciones y Organismos Fadaralas,

Funcianarias de otros goblarmaos estatales
y municipales de la Repablica Mexicana,

Prasidenteslas y lideras de Camaras
Empresariales, Empresarios Leoales,
Nacionales y Extranjeros

Publico an general

DESCRIPCIIN ¥V FERFIL O& PUESTO

1 Clawes:
[ Rovi
I Anaxo 4 Pag

0 ue G

Motive
Recabar y ravisar [os Infdrmes de avancos
a log proyectos pribritarios de la Sacretarin
y recibiv directrices para la implementacion
da Programas en mataria de economia y
del trabajo.

Seqguimiento do proyectoa praduativos,
Promogidon _da  actividades  industriales,
comerciales, de gorviclos & Inversionas en
al Estado que fomenten el empleo.
Famento da proyactos de invarsidn

Coordinacion en amancidn de proyectos de
amprasarios y emprandaedores.
Proponer eéstidtegins que promuevan la
praduccién © Estatal  en  los  marcados
Inmrmmionmegi.A
Coordinacion para la atencion de proyectos
BN beneficio de lhs ampresas o saciadad
morslenss, i

|
Coordinar | Ja  aplicacion  de  peliticas
pablicas an matarin de aempleo  digno,
praductividad y campetitividacd laboral,
Incremaentar la calldad en materia laboral
e ol Estado, o travds de programas y
accianes ' qua - eleven el desarroffo
soonamico o nivel estatal, naclonal &
internaclonal,

[Coordinacién an la atancldn de prayestos.,
[Gestidn.  do | recursas | para  proyeclos
priortarlos  en. materla  de  desarrollo
weandmica v dal trabajo.

Promocion y seguimiento de informacion
an mataria peandmicn y de ampleo digno
can el fin de lograr la productividad vy |la
campelitividad labaral en ol Estado.

Seguimiento de apoyos oforgados para
fortitlacer ol desarnolle acandmico,

Atancidn de necesidadas para continuar
can Ia reaclivacisn econdmica y con el
majoramionto de la calidad en el amplac.

SECRETARIA DE ADMINISTRA C1ON

DIRE HON =

Drencapalon ¥ Forfil de Pussia

Retaranchs;

Farmato; DGEOOHOR - BEFARBERLLLONSARITATIONAL

Clava: DGOO-DOPE-FRO1-FOB Ravisien: 5

Anoxos “ Nuamesn do pdginas; 4 R I V ISA D
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: Mo

1.8.4

Leslones

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

D GaIFCicom ¥ PERFIL DE PUESTO

Crave.

§ Revisson

t A S Pag. 4 de

2

Horario: Disponibilidad de horario

Exposicidn de rinsgos de \raba]o.

WViajar: Si

Caidas
"Muhlaczones

Golpes

ofos

1.9 MAMNEJO DE RECURSOS:

o automaovilk:
Tiene personal a su cargoe:

Axntorizacidn y/o Administracion de fondos:
Resguardo de equipo de computo, mabiliario de oficina si

&1 personal maneja informacicn clasificada:

Si tMonto:
Maonto:
i Cuantas pftazas:

Si

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empinado'

£5,000.00
$18,000.00

Computadora fija Si Radiode comunicacion Mo
Caomputadors portétil Ny Teldfono celular Mo 8
{ Imprasora fija No Herrarmients Mo
impresora portatil No Vehiculo utilitario Mo
Radio localizador MNo Ctros No
SECRE TARIA DE ADMINISTRAGION
Eotenisto: ¥ Portl de Pues faforenscia: Gy (z -D0P P PRRB IO RCGRMNERALC - 1101 |
Chava: (‘GP') ODPPEROFO0T o 5 | DE DE
sl ‘i " Biderenres e priginms: 4 SAViO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

I
i

SCAIMCION Y PERFIL DE PUESTAQ

2, PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

i Administrativas:
“  Andlisis de Informacidn
* Rapidez y aficlencia
s Toma de decisiones
< Obtencién de informacidn para la tlama de decisiones
< Calidad en el servicla -

il Tacnicas:

< Prevencidn de Conflictos Laborales
= Inversiones de negocios nacionales e internacianales
% Andlisis de legislacién en Malerm Labaral.

Hi Sociales:
e Actilud positiva 1
% Vocacion de sarvicio
< Capacidad de comunlcaciéon
< Comunicacion asertiva |
#  Capacidad de negoclacidn

v Valores:

% Honradez

s Eficiencia

«+  Lealtad

“+ Transparencia

< Trabajo en red
2 Confidencialidad

Paolitica Econdmica 5 A
Clenclas Politicas b
Economla Internacional

Realaclones publicas

Darocho Laboral
Administracién Pubilica //7

PRNAAE

Es la escolaridad, conocimiantos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia

= Licenciatura en Economia, Derecha, carrera afin, con titulo y cedula legalmente expadidas,

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO!:

< Implementacion de Programas, de Gestion, Apertura y Regulnri/nrkﬁn de las Emprasas.

c. AREAS DE EXPERIENCIA: "ANOS DE EXPERIENCIA:

Ravi i
Anoxo 4 Pog,

§

Pedro

Sugay I‘or{l g
Enlaep Floanglero Admlnlatmllvo Psr"lau =0

s Anioha ’f

Facha; 22 de junio del 2000

Formateos Desaripeidn ¥ Perfit de Pugsta Refaronala:

Clava: DGOO-DDPP-PRO1-FOOT Reviuidn:
Anaxo -+ Miamears de pdglnas:
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(La presente descripcidn y perfil de puasto se tomard 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
b Py ¢ DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto; Secretario/a Técnico 4
Thulo del puesto: Secretario/a Téenico
Clave del puesto: SDET/OSDET/ST/106-1337/AG
Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Desarrollo Econdmica y del Trabajo
Subsecretaria /Direccion General: N/A
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccién /Departamento: N/A
Fuesto al que reporta: Secretariofa de Desarrollo Econdmico y dal Trabajo
Identidad de la funcidén: Administracién General
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Gobernador Constitucional ]
: |
Sacretariofa de Dosarrolla Econdmica y del
{ Trabajo 3
)
[ Secratariola Técnico/a ]
1.2 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar y dar seguimiento a los asuntos ancomendados por la /el Saecretario/a de Desarrollo Econémico y
del Trabajo a las unidades administrativas asi como los acuerdos y compromisos adoptados por lafel Titular
cuando asi sea requerido, a través de analizar la funcionalidad de cada una de las areas en la materia que
corresponda, con la finalidad de asegurar se proporcionen servicios y tramites con calidad por parte de la
Secretaria Desarrollo Econdmico y del Trabajo con forme a las politicas y lineamientos ya astablecidos.
|
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. Realizar el aceopio de informacion resultado de las aclividades generadas por cada una de las Unidades
Administrativas asi comao de |os organismos auxiliares y desconcentrados de la Secretaria de Desarrolio
i Econdmico y del Trabajo, mediante |la solicitud de informacion, el analisis de la misma de acuerdo con los
i lineamientas requeridos asi como a la normatividad vigente, con la finalidad de infarmar a la/el Titular de la
Secrelaria sobre las acclones generadas para su seguimiento correspondiente,

1. Vigilar la adopcion de la implementacion del nuevo sistema de justicia laboral, mediante la solicitud de la
infarmacion para el andlisis de los avances y desarrollo de los objetivos establecidos a las areas
Involucradas en |la implementacion del mismo en cumplimiento con las lineamientos requeridos, asi como
a la normatividad vigente, con la finalidad de informar a la/el Titular de la Secrelar(a sobre las acciones
generadas para su seguimiento correspondients,

“Elnt is6
e ‘PI'Igervj_ - Revis
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DESCRIFCION Y PERFIL RDE PUESTO

Participar en los ejes y grupos de trabajo de conformidad con lo establecido por la Ley de Planeacién
Estatal a través de la integracion de las propuestas y proyectos a cargo de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, con la finalidad de que contribuyan al logré de los objativos de los Colegiados
creados por la administraciéon puablica,

Asesorar al Secratario/a para la realizacion de actualizaciones y revisiones de los planes y programas de
la Secrataria asl como aquellas actividades generadas por cada una de las Unidades Administrativas asi
como de los organismos auxiliares y desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Ecandmico y del
Trabajo, mediante la elabaracion de propuestas de estrategias y lineas de accién necesarias para cumplir
con sus atribuciones, con la finalidad de evaluar los avances y el cumplimiento de las metas para la toma
de decisiones.

Realizar el andlisis de la informacién, publicaciones e investigaciones de las instancias encargadas del
manejo de la politica econdmica nacional e internacional, medianle el uso de herramientas estadisticas y
de metodologias de investigacion, con la finalildad de dar seguimiento a politicas publicas para el fomento
econamico.

Coordinar la informacion de las acividades generadas por cada una de las Unidades Administrativas, asf
como de los organismos auxiliares v ‘desconcentrados de’ la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo, a través de solicitar la infarmacidn, con’la finalidad de in(egrar, validar y resguardar la aportacién
de cada una de las areas qua sirve para la integracian del informe anual,

RESPONSABILIDADES DEL PUESTb'

1. Asegurar que la informacion este validada .y en tiempo y forma.
1. Dar seguimiento a los asuntos relacionados con la implementacién de la reforma laboral,
1L Garantizar la participaciéon en las mesas de frabajo para el cumplimiento de los objetivos.
1V, Disefiar e implementar mecanismo de control de las actividades de la Secretaria.
V. Analizar la informacion de fomento econdrmico para el seguimiento correspondiente.
Vi Verificar la informacién de las Unidades Administrativas, asi como de los organismos auxiliares y
desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo para el seguimiento

carrespondiente,

MARCQO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

GConstitucién Politica del estado Libre y Soberano de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

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

l.ey de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Morelos

Reglamento Intariar de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretarfa de Desarrollo Economico y del Trabajo
Manual de Organizacidn de la Secrelaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
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|
l DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo Recibir instrucciones e informar de los
avances de actividades asignadas
Unidades Administrativas de la Secretdria de Desarrollo Coordinar y dar seguimiento a® las
Econdmico y del Trabajo actividades asignadas por la Secretaria.
Solicitar y recibir infarmaciéon de |os
organismaos que componen la estructura
orgdanica de la Secrataria.
Organismos Auxiliares Sectorizados Analizar e interpretar indicadores de
desempeno para informar al Secretario.
Vigilar cumplimiento de paliticas publicas
y objetivos sectoriales.
Actividades | de Coordinacidn por ejes
Otras Secretarias tematicos del Sistema de Planeacion
Estatal,
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domigilio: No Horario: Disponibilidad de harario Viajar No
1.8.1 Exposicidén de riesgos de trabajo: i
Penton o Intensidad
| IR Bajo Medio Alto
I Caldas Si No No
Mutilaciones Si : No No
Golpes Si - Na No
otros Si No | No
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion yfo Administracién de fondos: No Monta: $0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o i ;
Hatopavils Si Monto: $10,000.00
Tiene personal a su cargo: 8i Cuantas plazas: 2
i El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfano celular No
Impresora fija Si Harramienta No s =
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Radio localizador Na Otros No DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Descripcion y Perfil de Puesato E Referencia: DG )REV")QJA’DDO1
Clave: DGOO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5
| Anexo: 4 i Nomero de paginas: 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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|
30 de 83
Publicacion 2024/04/17
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6301 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacién de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico del Trabajo

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
ol L L Tt
o Clave: SDEyT-OSDEyT-MO
DECARROLLS ECoNGMIC MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
¥ DEL TRABAJO
Pag. 28 de 75
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competancias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
%+ Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular compraobable,
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA El. PUESTO: 3
i Administrativas:
2 Gestidén de informacién
=+ Control estadistico de procesos
*+  Analisis e interpretacién de informacion
< Aplicacion de métodos v proced[miantos
s+ Analisis de proyectos
< Integracion de grupos de trabajo
ii Técnicas:
<  Uso de herramienlas estadisticas para el analisis y solucion. de problemas
<+ Analisis de la viabilidad de las reformas juridicas A
“~  Analisis de disposiciones juridicas =
iii Soclales: ]
*» Relaciones publicas
= Liderazgo
2 Gestion de conflictos
2 Trabajo en equipo
<+ Nivel de compromiso
iv Valores:
< Disciplina
>  Proaclivo
<  Creatividad
< Objetividad
*»  Confiabilidad _
«+ Confidencialidad
(8 AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
= Administracién 3
<+ Derecho y Legislaciones Naconales 3
2+ Organizacién ¥ Direccion de a
Empresas
*» Economia Seclorial a3
e :
b i ng_;;rho g
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(La praesente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ningun sentido para acupar el puesto

documentada)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesta: Director de Recursos Materiales

Clave del puesto: SDET/UEFA/DRM/108-557/ARM

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Coordinacién /Direccién General: N/A

Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A

Subdireccidn /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Enlace Financiero Administrativo

Identidad de la funcion: Administracién de Recursos Materiales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL‘:

Trabalo
[)
[ Enlace Financiero Administralivo ]

[ Searatariofa de Desarrollo Econdmico y del ]

5 [ Director/a de Recursas Materlalos }

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Administrar y coordinar los Recursos Materiales de Jas Unidades Administrativas y Organismos

Desconcentrados adscritos a la Secretarfa de Desarrollo Econdmico ¥ del Trabajo, mediante establecer
controles administrativos de acuerdo a la normatividad vigente y 'en conjunto con la Direccién General de
Patrimonio adscrita a la Secretarfa de Administracion, con la finalidad de optimizar los recursos maleriales

con los que cuenta la Secretaria.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO!
Coordinar y dar seguimiento a las altas, bajas y transferencia de hienes muebles y activos tangibles e
intangibles de la Secretaria de Desarrollo Econdmica y del Trabajo, mediante atender las solicitudes
presentadas por las Unidades Administrativas y Organismos Desconcentrados adscritos a la Secretaria
aplicar los lineamientos establecidos por la Direccion General de patrimaonio, [a Direccion General de
Procesos para la Adjudicacién de Contratos de la Secretaria de Administracion, con ta finalidad de
mantener aclualizado el inventario de bienes, asi comao los resguardos personalizados.

1. Programar los mantenimientos preventivos y correctivos del parque vehicular de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo, a través de supervisar que se cumplan los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Administracién, con la finalidad de conservar el parque vehicular en
optimas condiciones para cubrir las necesidades de transporte de cada Unidad Administrativa para el
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQ

I Hi. Integrar y publicar la informacion a la Plataforma Naclonal de Transparencia, reiativa a las obligaciones
de la Secretaria, a través de los forrmatos establecidos en los art. 51 y 52 de la Ley de Transparencia y
Accaesa a la informacion Publica del Estado de Morelos, con la finalidad de dar camplimiento a la Ley en

tlempo y forma y evitar observaciones o algun tipo de sancidén.

[ AV Coordinar la atencidon y seguimiento a las solicitudes de Informacién Publica, mediante verificar que se
atiendan ya sea via electronica o madiante oficio en los pericdos eslablecidos con la finalidad de evitar
ser acreedores de alguna multa, sancion o falta de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia

y Acceso a la informacian Publica del Estado de Morelos.

Coordinar la adquisicidn, cotizacién y el control de los recursos materiales de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, a través de atender las solicitudes realizadas por las Unidades
Administrativas, verificando el inventario y requisiciones de las mismas, con la finalidad de
proporcionarles materialas y herramientas necesarias para el desempeno de sus funciones,

Vi, Supervisar y dar seguimiento de los servicios generales requeridos por las Unidades Administrativas,
medianie la solicitud a la Direccidén General de Servicios, adscrita a la Secretaria de Administracion, con
la finalidad de contar con las instalaciones de la oecnelm ia de Desarrollo Econdmico y del Trabajo en

optimas condiciones.

1.4 RESPONSAEBILIDADES DEL PUESTO:
I Mantener actualizado el inventario de bienes asighados de 1a Secretarla de Desarrollo Econdmico y del

Trabajo asi como los resguardos parsonalizados.
Supervisar se de cumplimiento a [os manlemmlenlos preventlvos y correctivos del parque vehicular para

mantenerlos en optimas condiciones.
Dar cumplimiento con lo dispuesta en la Ley de Tr"msparencia y Acceso a la Informacion Publica,

V. Asegurar que las solicitudes de informacion publica se atiendan en tiempo y forma.
Proporcionar los recursos materiales: y henamiemas a las Unidades Admlnlslratlvar para el desempefio

da sus funciones.
Supervisar que los Servicios Generales sollcl!ndos saan l'e'-\hZ'-\dOS en tiempo y ferma.

Vi
1.8 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
- Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
L Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del E%tado de Maorelos
. Ley General de Responsabilidades Administrativas
- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
° L.ey de Responsabilidades Admiinistrativas para el Estado de Morelos
o Ley Organica de la Administracidn Pablica del Estado l.ibre y Soberano de Morelos
- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico del Estado’'de Morelos
= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
- Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Pader
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
° Ley de Desarrollo Economico Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morclos
° Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
- Manual de Politicas y Procedimientos de la Secrelaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
o Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econdémico y del Trabajo
- Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se integra w' 3l I3 o
de la Secl:ctarraqde Desarrollo Econdmico y del 'r‘raba?o. 4 c: 5? . Vﬂm 'ﬁf: im@qRACI PN
L)IHF(,CAL)N GENERAL
Refarencia: DEOO ALHAH (4P
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1.6 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Unidad de Enlace Financiero Administrativo de la Secretaria Informar de laos avances de actividades
asignadas
Unidades que conforman la Secretaria de Desarrollo Contribuir con el resguardo y orden de la

documentacion existente de la Secretaria en
materia de recursos materiales.

Revisar nacesldades de recursos materiales,
Secretaria de Administracion Solicitud de servicios generales para
mantenimiento de instalaciones,

Programar los rmantenimientos preventivos y
correctivos del parque vehicular.

Coordinar las altas y bajas de bienes
materiales

Instituto Morelensa de Informacién Publica y Estadistica Proporcionar la informacion oportuna de las
solicitudes realizadas por la ciudadania.

Econdmice y del Trabajo

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: :

Generales:
Disponibilidad de: ¢

Cambio de domicilio: Mo Horario: Disponibilidad de horario Viajar No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
L eRIShHen 5 Intensidad §
- Bajo Medio __Alto
Caidas S Si o Na
Mutilaciones . No o =T A
Golpes e Si o No
atros TS Si BEDN Mo No
1.8 MANEJO DE RECURSOS: {
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No $0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil:  Si $8,000.00
Tiene personal a su cargo: Sig 2
El personal maneja informacién clasificada: Nao
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija S Radio de comunicacidn No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portétil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No y a .
SECRETARIA DE /\l)r/vll\'l“'l RACION |
BIRECCION c,rwca L !
DE e SARR G -
Farmato! Deseripcion y Pertil de Puesto Referencia: OGDO-PI 1Y D O- DDPFv
Clave: DODO-DDPP-PRO1-FO01 Ravision: 5
Anaxo: < Nimera de paginas: 4 ﬁ E Vi b \
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
{\A If i : DESCRIPCION Y PERFIL DE FUESTO :
- —— ' Anexo 4 qu 4 de 4 .
2. PERFIL. DEL. PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compatencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenciatura en GCGontadurfa Puablica, Administracion, carrera afin yo experiencia curricular
comprobable,
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA El, PUESTO:
i Administrativas:
<+ Analisis de Informacion
< Control de Informacion
<  Trabajo orientado a resultades
il Técnicas:
<+ Contral de recursos materiales.
¢« Elaboracién de requisiciones de materiales y suministros.
Elaboracion y contral de inventarios dé productos
iii Sociales:
*»  Liderazgo
v Productividad
= Trabajo en equipo
<  Relaciones Interpersonales
iv Valores:
*+ Conlidencialidad
| <+ Honestidad i
| < Profesionalismo 4
I c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
< Administracion Pablica 3
< Contabilidad 3
 Gestion Publica 3
< Planeacion . 3
* Adquisiciones y compras a
<+ Inforrmacion Publica 3
) -2 B o Autarip
(s St i o)
s ParalldFiausrs 16, 'uzp’é fas Radrigten S| "
Enlace ‘JF?gaya-\c(l’:ﬁo Admlnlslraﬁvo rofbsiog %*Eﬁacv:f’tf\l:glé EC ‘?J" TAR ’P’W s}
— 4 DA TORIAL
Fecha: 25 de abril da 2022 ,-achn_lz.a de abril de 2022 DE DEEASH ; RGN 2O22ONAL
Formato: Descripcion y Perlit do Puesto ¥ Referencia: G ] D@ 0! =P -1
Clave: DGDO-DEPP-PROI-FO01 Revision: an WISADO
Anexo: 4 Namero de paginas: 4
A 22
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(La presente descrlpclcn y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los cnterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO. 1 t
Categoria del puanto' Secretariola Parﬂtular 1 i :
Titulo del puesto: Secrelario Particular
Clave del puesto: SDET/OSDET/07-85/AG
Secretaria { Coordinacién General: Secretaria de Desarrolle Econodmico y dai 'rraba]o
Subsecretaria /Direccion Genaral: N/A
Coordinacién de AreaiDireccion de Area N/A § i

Subdireccion /Departamento: N/A %
Puesto al que reporta: Sacretario/a de Desarrollo Eccnémn.o y del Trabajo : ;| 3

ldentidad de fa funcién: Administracidn General * i :
i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL;

[ Gobemador Conslilucional
1
K pee—
# 1 Teabajo
4| ¢ T T
i [ Secratatiola Paticular

% T " Lo
1.3 PROFOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:!

Coordinar y orgamzar 1a agenda de acllvldades ‘del Secretario de Dasarrollo Econémico y del Trabajo y dar
seguimiento a las solicltudes recibidas en la oficina de ella Titular de la Dapendancla. a través de la
integracion de la ln!ormmc:én, actualizacion y fogistica de funciones ‘a desarrollar asi como el control del
sistema de recepcién de peliciones y elaboracién de repartes delas distintas areas donde se turna cada
asunto; con la finalidad de dar seguimiénto a las acuerdos tomados con las Dependencias del Gabierno
Estatal, Federal, Empresarlos, Camaras y/o Asociaciones,

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

LPregramar las giras de trabajo registradas en la agenda del Secretario/a, mediante la slaboracion de un
plan de visitas a los diferentes municiplos del Estado, 0s que la Secretaria estd aportando fECUrsos, con
la ﬂnalidad de que el Socretarlo/a bonozca evalua y autorice fa logl sﬂca de cada evenlo,

{1, Coordinar los acuerdos esmblacldozs en la Secretarla di Desa ollc: Econdmico y del Trebajo‘ mediante la
proyaccion de temas, especificos en materln ec ca e /cumpllmlenlc de los procedhuiemos yla

normatividad establecida pam dar segulmlent dda punlo swemdo‘ / oy
ot

Sedicil g Aprobd l!
{ ﬁ # // SE ¢

et /ﬁ ; , v /1 SECHETARIA-DE ADM|NISTRACION

- o ] o Ba YBuz A A ] ] st b

Sugay Poralis Figueroa - Jefe do annﬁa u‘ nes y ( dg;n EWW GENERAL
Enlace Financiero Administrativo N Pnrmeuﬁx\ 93“0 i t iug SPoH3ROLLO ORGANIZACION,

Focha: 06 de diclembre do 2019 { echa; 06 do dicleriye de 2019 Feoha

D\J
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
FIRMATO
t ,“'::;':;;’.l“,‘,“;';"‘)‘\";:r”i DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTO
REFERENCIA FROGOG-DOOP01 Y 1T - DGR3
1, Determinar la eficiencia en Ia operatividad de la Secretaria, de acuerdo a las instrucclones del Secretario/a;
madiante la implantacién de un control adecuado de recepcidn y turnade de documentos, a fin de dar
geguimiento a las paticlenes recibidas
WV Dirigir @ las dreas adacuadas las solicltudes realizadas a la Secretarta de Desarrallo Econémico v dal
Trabolo por parte de los Emprasarios/as, madiante el analisis de cada caso en particular, con ia finalidad de
dartes el seguimionto carrespendiante para megder/aus necesidades,
V. Coadyuvar al ":acﬁemdom £ fln'a{nboracian de mmterial de présentact¢g1 para las diversas reuniones a
travas de la Informac:én nacesaria de acuerdo al tema de cada raunién, para una adecuada exposicion de
los temas o desarrollar. - é }
Vi Implementar y dosarrollar macanismos da comunicacidon efectiva con las parsonas qu& soliciten audionasia
can el Set:rmariola; o Desarrello Econdmico y del Trabajo, medianta la rénlizacion dé entravistas, con la
finalidac de asegurar [a programacion de compromisos y agenda dela Tiular de'la Dependencia,
1.8 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: i ¢ i
§ ! 4 il - I
1 Elaborar y proporcionar al, Secretario/a de Desarrollo Economico y det Trabajo, 1ns propuestas de las giras
de trabajo, para contar con su aprobaclon v chservaciones. i
. Manterer informado al Secrataricra de Desarrollo Econdémico y del Trabajo sabre los avances de los
acuardos tamacdos., A | \ P
1. Asegurar que las solicituces y)u oficio recibidos, sean distribuidos oportunameante. al area carrespondients,
para su astencion. i / i P
W, Verificar que las Unidades A(lrﬁlnlslr;uttvas que intagran la Secretaria de Dusg‘:rrolloﬁcoribmlco y dol Trabajo
raciban en empo y forma los documentos que les correspenden y/o las que ol Secretario/ de Desarcolio
Hoontmico y dal Teabajo dacida, - i )y }
/] § i |
V. Proporcionar al Secretario/a de Desarrollo Ecandmico y deal Trabajo las herramientas como prasentaciones
an PowarPoint, Graficas, llustraciones, Informas, éte., para una mejor exposicion de los temas a desarrollar.
VI Verifisar que ol Secretariols de Desarralio. Econémico y del Trabsjo atienda a las personas que sollcitan
audiancia con &l i : ¢ H 1 i
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE;
= Constitucidn Politica de los Estandos Unidos Mexicanos Y
o Constitucion Palitiea del Estado Libre y Soberano de Morelos
| o+ Ley de Responsabilidadas sdministrativas para’sl Estidcdo dé Morsiog
| +  Ley General de Responsabilidades Administrativas
> Ley Organica de la Administracién Piblica del Estada Libre vy Sobarano de Moralos
= Reglamento Interior de la Sacretaria de Desarrollo Econdmicn y del Trabajo
“ Manual de Organlzacion. de la Oficing de ella Secratario/a de Desarrollo Econdmico y dal Trabajo "
A Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina do allla Secretario/a de Desarrollo BEcondgmica y del
C Trabajo 5 2 + : ! p > So?
1 1
DEPARTAMENTO DE MANUALE!
ADMINISTRATIVOS
\_/
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CCIRBAATOY
Bt o o Y DESCRIPCION Y PERPIL 38 PUESTO
REFERGNCIA: PR-DGOO-DOPP-01 Y IT- DGO - D031

o4 ag. dde 2

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa f Puesto Maotivo

A Entrega de Informacion solicitada,
Secratariofa do Deaarrclﬁlo Econémico vy del Trabajo Cumplir con las funciones designadas.
Directores Generales, Direciores de Area y an general con ‘Revisar y dar seguimiento’a los asuntos
todo el personal de la Secretaria de Desarrollo Ecandmico y Que 18 sean turnados.

‘Agendar citas con el Su:relariolau
del Trabajo |
| Recepaién de documentos.

Enlaces de lag Dependa‘:ncoas del Podar Ejecutivo intercambio ‘dé Jinformacién ¥

coordinacion intérsecretarial
Recepcion  de | solicitudes de temas

Sectar Privado y Acadér‘n‘co $
{ econdmicas.
Agendar citas con @l Secretario/a.
Gobierno Federal/Secrataria o Economia y Secretarla de U intercambio de lnfornmclbn Y
Turisme coordinacion de eventos. |

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales: {
Disponibilidad de: | y 0 | {
Cambio de domicino: No Horario: Dispanibilidad de horario : . Viajar: No

1.8.1 Exposlclén de rvcsgos da trabajo: s : 3

| intensidad f
'“"”'°'?” i Bajo ‘Medio | T T Alte
ias i 3 il el No ¥ No =
tMutilaciones si No No | i
Golpes { o Si . g MNo No |
owes T U E Si I O B A Y NG
1.9 MANEJO DE RECURSOQS: o
No Monto: H0.00

Autorizacidn yfo Administracién de fondos:
Resguardo de aquipe de cdmputo, mobiliario de oficina o si MoRts: $8,000.00

automovil:
Tiena personal a su cargo; Si Cuantas plazas; 7

El personal maneja lnrormac!én claanﬁuada’

.9 1 Equlpo uu n‘abajo asignado a la/el empleado:
Radio de r:omunlcaclénA No

CompL[tadora ma Si
Computadoera portatil: No Taléfono celutar: No’
Impresora fija: No Herramiantsa: Mo
Impresora portatil: Na Vehiculo utilitario: No
Radio localizador ¢ No Otros! No.
i i
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MANUAL DE ORGANIZACION

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

OO R O

:ul(J

B
UGN Y F LD PUESTO
S PREDGDO-DEPP-01 Y 1T 0G00 Q0P R0

Adez

SR Tk Vawdes dal
AT T P A

c.

2. PERFIL DEL PUESTO:
Eis la escolarldad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

ESCOLARIDAD MINIMA:

a.
L(concmtu;a an Administracién, cmrrera afln yio experiencia curricular comprobable,

£
b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO. {

I Adminlstrativas: { |
Andlisis & Inmrpremcidn de la infarmacion | |

Analisis de problemas ¥ toma de decisiones .
Capacldad da ohservacion i i Vit
Organlz&\clén de actividades ’ |
Rapidez y éﬂr‘ionam

i
ii Técnlcas' i
Contral de inrormaclén { {
Coordinacién de logistica en eventos ¢ § |
Control estadistico de procesos i
Distribucion onr(mm @ informacién docnmenlal :
< Manejo de reuniones de trabajo I
= Planificacion de avtlyldnda‘s i i |

1l Soclales: é l
o Calidad Tota‘
< Calidad en el servicio
< Comunlcuclén asegrtiva
| i i 4

iv Valores: { ‘ § :

%
-:~
T
S

o

e

"o

03
e

Hanradez |
Eficiencia

L.enitact ?
o Ccmnuenclalluad 4

o

e

!

AREAS DE EXPERIENCIA:
Administracian
Loglstica
Relaciones Pablicas
Manejo vy contral de agenda
Gestion administrativa

GUKA(&&

RE TARIA AF)MINISTRACIOH

r i‘%?%@gm E bf%%noum

2]

S

Bugay Paor dgliese

Eninco Finangloro Admlnlutrul#va
Focha: 06 da diciamboy tfe 2019

l\l.:.v
\
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{La presente descripcion y perfil se tomard como refersncia para ocupar los pusstos, considerando gue los
criterios establecidos no san discriminatorios en ningun sentido para ocupar ol puests documentads)
1.- DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria dol puesto: Coordinadornia da Area
Titulo del puesto: Enlace Jurldico }
Clave del puesto: SDETIOSDET, .'umlto:mazmsa
Secretaria / Coordinacion Guneral: Secretaria de Desaollo Econdmico y del T:abmo
Subsecretaria /Direceion General: NIA
Coordinacion de Area/Direceidn de Area: Unidad da Entece Juridico
Subdireccion /Dopartamento: N/A i
Puesto al que reporta: Secrelario/a de Dasarrollo Fccnémino y del Trabajo
Identidad de la funcidén: Asesoria Juridica \
1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: t
[ Gabamador Constitusional ] !
i I
i [ Swarotaiols ds Dessrolio Econtmics y dol J
Trabaia
I
( Enface Jurdico ]
1.3.- OBJETO DEL PUESTO: y
Asesorar a lalel titular do 1o Sasmiaria de Desarpslio Econdmico y det T rabajo y de fas Unﬂdados Administrativas
adscritas a la misma en asuntos de corte jurldico, mediante analizar y rcwmar los decumentos, y los asuntos
presentados a la Unidad de Entace Juridico, con la finalidad de brindar certeza juridicn con propuesta de mejoras
relativas a la normativigad y prasentar proyecios de instrimentos, ordenamisntos, actos o documentos jurfdicos
para ser sancionados o condulﬂos de maners dlracm ;
1.4.- FUNCIONES ESPEGlFICAS DEL PUESTO‘ i
1, Vigitar que fos asuntos de indote juridico-administrativos presentados por la Unidad de Eniace Juridico ante 1a
Consejeria Jurdica o Instancias administrativas o jurisdiccionates sean atendidos corfrectaments, mediante
revisar, gvaluar y presentar log proyectos de documaentes g instrumentos juridicos, con la tinalidad de obtener la
informacion y documentacion definitiva v resolutiva en materia legal, administrativa y laboral requeridos por la
Secretarfa de Desarrolio Economico y det Trabajo. asf como de sus Unidades Administrativas.
I Proponer al Tilular de la ‘Soecriatara de Desarrollo Econdmico y del Trabajo y de sus Unidades Adminisirativas
la formulacién de proyectos, instrumentos o actes jurldicos de cardctor normative, mediante detectar y anatizar
las necesidades en base a la operalividad yio de Tuncicnalidad de Ia Secretaria, con 1] hnntldad e ambomv @l
pmy@cld yio gosi:onmlos ante fa Cansmmla Jurfﬁ:/c/:l paf&"‘",?robamon g Hi
— \ gl
Solicino i Lo Aprobo
S > , o
(=2 3 " 4 W
AW@ ﬂﬁm Ii;\dl;;r;jfw’Vet.\ Ramirez
Sugoy Pomlf/F e G Dirdetora Gengral go Dosarvolia Y
£RLYe. o (- SE.CP gl Mu\u.n RACION
Focha: OB de diciemistes do 2010 Faghnz ot doy m Shaive "ibhattuto
; DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL [
|
REVISAD |
DEPARTAMENTO DE MANUALES \
ADMINISTEZATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROTY DGDO-DMA-PROT-ITO1
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A SRR A
ACHE e T A GG I

il Asesorar a ella titular de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y del Trabajo. asi como de sus Unidades
Administrativas adscritas en asuntos de Indole juridico con respeclo 8 sus compromisos ante las auloridades
federales, estatates, municipales, camaras empresarisles, agrupaciones, particulares y de érganos colegiados
donde sean inlegrantes o invitados, mediante analizar los acuerdos sostenidos verificando que sean conforme a
la normatividad aplicable, con'la finalidad definir propuestas de dosumentos yo instrumentos que permitan su

cumplimiento o justifiquen su desechamianto. . ”
IV, Vigitar Ia practica de cualquier nolificacién, tramite ‘o actuacién juridica que afecte [0s intereses del Poder
Ejecutivo, mediante realizer-el estudic del asunto por medio de entrevistas 'af personal de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrdllo Econdmico y del Trabajo yirevisar sus expedientes, con ia
finalidad de elaborar y proseatar los datos correctos en los informes de autoridad qQue correspondan a la
Censejaria Juridica. | =gt p !

V. Vigilar que los convenios y contralos de las Unidades Adminisirativas en matera de adquisiciones de bienes,
enajenaciones. arrendamientos y prestacitn de servicios de la Sacretaria de Desarroljo Econémico y del Trabajo,
celebren conforme al derecho’en et ejercicio de sus atribuciones. mediante verificar el apego al marco juridico
Gque regule a dichos actos, con la finalidad de garantizar ia legalidad de dichos contratos.

VI Vigilar la elaboracion de las actas administrativas cuando se trate del cese de . funciones de los trabajadores
que incurran en las causalgs previstas por la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos mediante aplicar y dar
seguimiento a la normatividad que corresponda, asi como a las lineamientos que expida la Consejeria Juridica,
con la finalidad de etaborar el cese da personal de manera correcta. ! %

Vil. Proponer a elfla Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico ¥y del Trabajo los proyectas de informes
previos y justificados que @n materia de amparo deba rendir el Secretario/a en represantacion del Gobarnadoria
© como titular de la Secretaria, asi como los relativos a los demds servidores que ssan sefalados, mediante
validar lo dispueslo por la Ley de Amparo, con ja ficalidad de someterics a consideracion de la Consajeria
Juridica y dar cumplimiento @ los términcs establecidos en las resoluciones judiciales o administrativas dictadas.

1.5.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO;
I Obtener documentos definitivos y resolutives en mateda legal, administrativa y faboral de la Secretaria de

Desarrolfo Econdmico y del Trabajo. %
H. Definir propuestas de documentos y/o instrumentos quspermitan ol cumplimiento. o desechamienta de

acuerdos de la Secrefaria de Desarrollo 'Ecopamico y' del Trabajo, ante autoridades federales, estatales,
municipales, cimaras emprasarales; agrupaciones, panticulares ¥y de drgancs colegiados.

Il Gestionar instrumentos .y actos jurldiceos  ante .la. Consejeria  Juridica, requeridds por la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo i

V. Elaborar y presentar informes de autoridad a la Consejeria Juridica.
V. Presentar bases de cotizaciones, invitaciches a cuando menos tres personas, licitaciones publicas nacionales

e Internacionales y de excepcicnes a licitacidn pablica, de procedimientos de adquisicién, snajenacion,
arrendamientos. y prestacion de servicios de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y del Trabajo, sus nidades
administrativas y organismos auxiliaras sectorizados: £ ; o P e ¢
V1. Garantizar la certeza y legalidad a tos cor tos y/o convenios de la Secretaria do Desarrollo Econémico vy del
Trabajo, o i et : i i) e
nes judiciales o administrativas de la Secretaria de Economis conforme a lo dispuesto

Vii. Cantestar ias resalugiol
por la Ley de Ampare i i i By Sk . )
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1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Canstituclon Poiftica de los Estados Unidos Maxicanos.
Canstitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelas,
Ley de Responsablidades Administrativas para el Estado de Moralos
Ley General de Responsabilidades Administrativas. . :
Ley Organica de la Administracian Priblica del Estado Libre y Sobaerano de Morslos
Plan Estatal de Desarrollo 201 B-2024, | W ® 200 ¢
Raglamento Intarlor de fa Secretaria de Desarrolio Econémico v del Trabalo i
Manual de Organizacion de ta Oficing del Secratario de Deaarroilo Econdmido y del Trabajo.
Manual de Politicas y Procedimlentos de la Oficina del Secratario de Desarielld Econémico y detl Trabajo.
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES OE TRABAJO: {
INTERNAS Y EXTERNAS: : 24 ek i
Unidad Administrativa / Puesto Motivo i
{ Rocibir directrices v “enfregar de Informes
Secretaria de Desarrolic E¢andmico y del Trabajo ¢ documentos  sobre casuplos  turnados  yo
Secretariofa delegandos. !
. { : ” ¢ Recibir informacion _relafiva a axpedientes v
Uniclades Administrativas adscritas a la Secretarba da | compromisos de /s Sedrétarla de Desarrclio
Desarrollo Econdmico ¥ del Trabajo / Titulares, Directores b F
da Aree, Jefes de Dapartamonto, persenal tacnico Yl Ecenomico y del Trabwq. para el segulimlento de
admmlsl'rativ;: Lty L o 3 asuntos de arden juridice ¥, accionas de Mejora
| { ¢ Regulstoria, 3
Consejeria Juridica f Consejerofa Reclbir directrices, | antregar informas,
i i prosentacion  de proyectos de escritos v
|  participacion en la conlestacion y pressntacion
| e informes y documantos.
} ! 1 H
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Bt y REFERENCIAL PROOGDIO-DOP G Y T OGO O P.01 Anexo 4 Dag dded
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
GCambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Expasicién de riesgos dea trabajo:
i Intensidad
IO ' i Bajo » Modic
Caldas St
Mutilaciones Si
Solpes
R L 2 N g e
1.9.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO!
Austorizacion ylo Administracion de fondos No Mono: 0.00
Resguardo de equlp«:’) dE campule, mobifiario de oficing o automévil: S Maonto: $5,000.00
Tiene personal & s CaArgo: Sk Cuantas plozas: 7
El personal manejs informaclén clasificada: Si :
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Camputadora fija Si Radio de comunicacion MNo
Computadora portatil No Tealefono celular MNo
Impresara fja i Hearramisnta No
impresora portatil No WVehicuio utiltario Mo
Radio {ocalizador No Qros No
i
=y LIS
§ :SECRETARIA DEADMINISTRACION
“DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
- ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Refgrgncia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3

Publicacién
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/04/17
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6301 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”

44 de 83




Manual de organizacién de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico del Trabajo

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
041
000041
Clave: SDEyT-OSDEyT-MO
' BESARHOLLS Economico MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01 1
¥ DEL TRABAS:
Pag. 41 de 75
Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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A ATl CESCRIPCION ¥ PERFIL DI PLIESTO P ) i
REFERENCIA PR-ODGOC-DDPFO1 Y 1T-CHE00.00982-0 1
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conoeimientos, habilidades, aptitudes y expariencia
2.1, ESCOLARIDAD MINIMA:
Licanciado en Derecho, carrera a fin y/o experiancia curricular comprobable.
2.2,- COMPETENCIAS LABORALES:
2.2.1.- Administrativas:
« Asesoria Jurldica 1
% Asesoria legal en materia de administracién puhlu*a
“ Analisis juridico da procedimientas administrativos
< Reprasentacian legal ante lag instancias competentes ' i
2.2.2.~ Técnicas: i
“ Asesorla juridica !
« Asesoria lagal én materia de administracién pubHca i
4 Manejo e inferpretacian de pruebas en un procese Juridico :
% Procesos Jurldicos
2.2.3.~ Sociales:
4 Capacidad de comun!cacuﬁn
< Comunicacidn asertiva
% Maneajo y solucion'de conflictos
< Capacidad de negagciacion 1
(
2.,2.4,~ Valores: ‘
= Tolarancia |
<+ Responsabilidad !
#+ Confidencialldad ] s i 1
2 Etica : i
“ Intagridad
2.3.- EXPERIENCIAS EN AREA AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA
Administracion Pablica, 3
Derecho a
“Manejo de Politicas da Fomento Economico 3 J
Consmucmn de Scelodades Mercantiles 3
Segulmlemo da compromiso zmlo Organcs Colegiados jiRsy
_§9Iu:&:ﬁ;\
| Sugey F’orulm QU o :{:’
| o Evlace Admlnistrative LS. 1§ TRA(‘léN
} Focha: 06 do da 2019 ’ e de 2010
Toe ARROLLO ORGANIZACION
™ ™\
REVISAD
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
I o B Chivwar: F ST, D01
| ... ] ESCHIFCION ¥ PERFIL DE PUESTO
! { AEFEREMGIA P0G PO Y ITUGRO-00rP 0t
La prasente dascripcidn v perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas, considerands e
©s critarios establacides no son discriminatarios en ningln santido para ncupar €l puasto documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: z !
Categoria dol puesto: Céordinador/a deo'Area | !
Titulo del pussto: Enlace Financiero Administrative
Clave del puesto: SDET/OSODET/UEFANOT7-135/AG
SocrotarmICoordinqcIOn Ganaral: Secrataria de Desarrolio (—r‘onémmu y del 'I‘raba}o
Subsecretaria/Dirgecion Ganeral: N/A
Coordinacion de ArearDireccion de Area: Unidad de Erilace Financlero Admmistratlvo
Subdireccion /Departamento: MNIA
Puesto al que reporta: Secretaro/a de Desarrello Eccnemicu y del Tmhajo
tdontidad de la funcion: Administracion General ] i :
1.2 UBICACION DEL PUESTQ DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANEZACI?NAL! |
| o] {
( Gobemador Conmtitusional ] i
| Ry
14 b [ Seewtatala do Desaroila Ecoadmics y dol ] £
. Trabajo £ A
: I |
i ; i
$ [ Erdace Financiero Administrative J o
1.3 PROPOSITO O RAZéN DE SER DEL PUESTO.
Dirigir y atander opoﬁunaq’:eme los” mquqrimfamoa administrativos {en mamrla def recursos Humanos
Financieros, Materlales y Servicios Ganbrales) de las, Umdades Rnsponsables del Gasto que integran a.la
Secretarlo de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediants prcgranmr y varificar fa corracta gjecucion de
los tramites que sean necesarios, asegurando el dpego las nounaa y linpamientos’ establecidos por Ia
Secretaria_de Haclenda y Administracion, con 1 finalidad de coadyuvar a cubric las necesidades de las
Unidades Responsablgs del Gasto para su opamch&n : ;
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
1~ Supervisar que las soliciludes realizadas por las Unidades Responsables del Gasto de la Secrelaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo, en materia de Recurses Humaneos sean ramitados en tiempo ¥ forma y
gurmplan con jos lineaminntos para tal fin, a través de asegurar que se cumpla ¢on los tempos para realizar
el tramite y'en apego a los l&neameemus aslablecados ‘asl coma dar seguimiento a las’ gestiones reanzadaw
cen el drea competente, con'la finalidad de satisfacer las necesidsdas minimas neces t
luncbonnmlento do la umdacﬁ responsnble dal gasto correspondiante. | : s
{1 Coorrlmar la ele:boractv:m ylo aclumlza«cian da los Jmm:a“fo administrativos, descripcionfm y perfilas de
puesto, mediante Ia coordinacion y e saguimisn Tas activighdes astablacidas por la Direceitn General de
Cesarrollo Organizacional, asi como verificar cumplan coilos linsamientos establécidos, con fa fnalxdad
de que tas Unidades Responsables del Gn«y));uen‘ten confa documentacién actualizada,
Bl o avind
P ‘o
k. y
- o) i g o), Ededn o qiaz © TRACION
Bugay Parails Figusoa Jefa do Dopariamonto de Uescripciones'y
Enlace Financioro Administrathve e Purfitys Yo Pudsto
Facha: 00 de diciombng de 2019 Fochu: 00 de 1« peice de 2010 Fobhndol de’ |
P = |
\ ;
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Ht.- Programar los requarimientos en cuanta a los servicios necesarios para e! funcionamiento de la Unidades
Responsables del Gasto, mediante ef establecimionto de fechas para realizar @l tramite ante las areas
competentes procurande la correcta aplicacidn de las normas y lineamientos emilidos por la Secretarlas de
Hacienda y de Administracion para tal fin, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma a los
requerimientos reallzados.

V.- Dirigir ta gestién de las solicitudes de liberacion de recursus financieres, realizadas por las Unidades
Responsables del Gasto, mediante la gev!sldn de las scm:ﬁudes do liberacion de recyrsos asegurando el
apego a los llneamgenlos establecidos y realizar el tramite ante la Secretaria de Haciendas, con la finalidad
de cbtener la autorizacién y Ilbaraclon de los recurscs ﬁnanc(ercs Y. coadyuvar en el Optlmo desempeno de
sus funciones.

V.- Dirigir las asesor!as a las Unldades responsables del Gasto en la e!aboracfén dgl anteproyecto del
presupuasto anual, mediante la verificacion y asesoramiento sobre la aplicacién de los lineamientos.
asegurandose no rebuse al techo presupuestal asigrado por la Secretarla de Hadende. con la finalidad que
para tal efecto emnts Ia Subsecretaria de FPresupuesto con su Visto Bueno. 1

W1~ Determinar que par motivos de operahvidsd se tiene la necesidad de prestantaa de servicio social y/o
practicas profesionales en-las Unidades Responsables de Gasto, mediante 1a rovision y trémite de jas
solicitudes realizadas por dichas Unidades, eon la finalidad de realizar el tramite corraapondlente ante 1a
Direccion General de Recursos Humanos. i

VIl.- Coordinar la alenckbn ‘de los requerimientes det recursos materiales que sean hocesarios para el
funcionamiento de las Unidades Administrativas de su Secrataria, medlante 1a realizacion del (ramite
correspondiente y dar cumplmnenlo a la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones; Arrendamientos y
Prestacion de Servicios y normatividad apilicable, con la finalidad de que el tramite raallzado ante la Unidad
de FProcesos para la Adjudlcacltbn de Contratos, sea corrnc(c y se agilice el pmceso.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: ¥

lL.Asegurar que las solicitudes en materia de racursos humanos las Unldades rasnonsablas del gasto, sean
realizadas en hempo yforma.
ILAsegurar que las Unidades Responsables del Gaslo cuenten con los manuﬂle& administrativas  y
descripciones de puestos ‘actualizados.
il Asegurar que a las’ Unidades Re ponsables dnl Gnslo se les proporcionen los sarvlctos: necesarios para su
aptimo funcionamiento.
IV Asegurar que las sol)citudcs a‘e llberacién de rocursos cumplan con Ios requrs:los establecldos por la
Secretaria de Hacienda.
V. Asegurar que sl anteproyecto de presupue'sfc anual cumpla con los lineamientos es!abiemdos para su
aprobacion.
Vi Dar atencién a las soucn(udes de preslanles de sorvlc:o soclal 4 précllcas profeslonales que hayan realizado
las Unidades Adrminfstrativas.
Vil.Asegurar que las Unidades Responsables dei Gaslo cuenten con los recursos nacesarios, para su 6
funcionamiento.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:
itucion Folitica de los Esfados Unidos Méxicanos §
ucion Polltica del Estade L. Ihm y Soberanc de Morelos i

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de la Administracion Fublica dal Esladc Libre y Soberano de Morslos E

Ley del Servicio Givil del Estado de Morelos. ! y }

Ley de Responsabilldades Administrativas para el Eatado g!e Momlos 3 ;R b

Ley General de Responsabilidades Administrativas,

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

Ley sobre Adquisiciones, Enajenacionaes, Arendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo dal

Estado Libre y Soberano de Morelos,

Reglamento Interiar de la Secretaria de Desarrollo Econdmica y del Trabajo.

Manual de Organizacién de la Oficina del Secretariofa de Desarrollo Econdmico y del Trabma

Manual de Politicas y Procedimientos de la Gficina del Secretariofa de Desarrollo Econémico y del Trabaja.
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
|
Charee LR 0t
Kivamawriacione 0 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTG  LTTIRTIRR ]
REFEREMNCIA, PR D/;D‘ P OOFP-G1 Y11 DGRO-DOPPWO 1
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS!
Unidad Admlnimrmlval}’uoslo M .
Secretaria de Desars clio t'ccmémico 5 det . “:f:,f:,b,,fe,ﬁzgwi?;ey ;::{:tgz ";eur:ggg:'sswg
hitoe s : ddtegads. 47
Con todos | los Dirgctores/as Ganarales, Cogrdinar  fa  integracidn __del Progmma
Bubsecretarios y Organismos Desconcentrados Operative Anual, seguimiema a los Informes
adscritos a la Secretaria de Desasrolio de Gestién Gubernamcma!
Ecaendmico y det Trabajo. { b
1 Coordinar o mmgmczon del  Sistema  de
Elaboracion de Programa y Presupuesto
Coordinar las gestiones  de movimiento de
parsonal, i
- Coordinar la integracidén dé jos Manuales
i i
EJSL:::;; c}-:ﬁ‘ale‘fgs Concilsac oy Arbitrale  dat Admn‘nslra"vos ¥ descnpcionaa e pucslos
*Tribunal Estatal de Conci(iauan ¥ Arbl!m[a Ccordmar 1a Integracidn y g&a!rén da gas!on v
: _fondo revelventa i
| _Coordinar el proceso de Lmaracmn de
; Recursos y ef abasto ¢ los recursos
materinlas:
* ey (RT s Coordinar la Antegracsbn det f'-‘rograma
g&%g’::z‘(fr;ci"ggﬁgzadgg‘ ‘li"ra{:,a focraiarin He Oparativo Anual y seguimiento, a los Informes
*Fideicomiso B ecn;!)l'\}o del : Fondo e de Gegtidon Gubdrmamental v coodinar la
Competitividod \'( Promocion . del . Emplec integracion el Sistema de Elaboracion de
(FIDECOMP) ? ; : Programacion y Presuput;ss!o.
“Instituto para el financiamients del " Sector ‘Cd'ei-cﬁr;na‘r Ia ac!uaiizaclan oo 158 Meruilss
Productive (IMOFI) ,
“Fideicomise del Fonde Desarrolio Empresarcial y Astriinistralivos
Promocién de la Inversicn (FIFODERI) . : g
*Comision Estatal de Mejora  Regulatoria ‘,‘:'fc;g';‘:v"a‘f", e‘ggzg“"”""" ¥ gestion de gastos y
(CEMER) o rey
*Agropuenoc da Cuomavaca SA DECWV Tt b LA B = :
*Fideiconisa Patque Ciommco ¥ Tecnolégtao 4%‘;%‘3_?:; gl prqqexa d-a i pim.racnon ‘de
Morelos ! 1 . ;
*Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estads ue Coordinar.. el pteceso e leemcsdm ‘de
Meareics Recurses  y el abasic  de lns recursos
materiales. = vas B0
mcu‘w
IONAI
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
f i T Crav
wemevanisne | P pE : Ravisidn
ACstrRTRAGIG |
i REFERENCIA. DO DOPP-01 ¥ IT-DGOC-DOPP01 Anexo 4 Pig. Adel
i
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de: |
Cambio de domicilio:  No Horario: Rispoenibilidad de horatio Viajar: No
1.8.1 Exposiclién de ri'esgos de trabajo:
Lesloﬁas Intensidad >
} Bajo Medio i Alto
Caidas Si ?% 7 No ™ } No
Mutitaciones Si No i iaNo
Golpes 4 s Mo No !
| otros Si i No No |
1.9 MANEJO DE RECURSOS: :
Autorizacion y/o Admiinistracion de fondos: No Maonto: H $°~°q
Resguardo de equipo de codmpute, mobiliario de oficina S $20,000. 00
o automovil; E L. - 4 si Monto i
Tiene persconal a su cargo: Si Cuantas plaiz_as: 14
El personal maneja il:\fonnacidmAt:!asincada' Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalél empleado: ;
Compuadora fijas! Si Radic de comunicacion: No L i
Computadora portatil: Si Telaforo celular: No 4
Impresora fija: Si Herramienta: £ L No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario: it No
Radio localizador: No Qtros: Mo
T RSECRE TARIADE Aomm{%rm\crm
T DIRECCION: G ENERRL
e : O AC'ONS \
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

l FORMATO
DESCRIPCION ¥ PERFIL BE PUESTD

| moosvrasiaon  §
| ADRRASTRAGION
1 REFERENCIA: #R-D

D-DOPP .01 Y IT-DGDO-DDFP-01

ve: FO.DGDO-DOPFE.01

"Anexo 4 Pag. G de s

PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenc:a(um an Administracion,
comprobabie.

Contaduria ™ Publica,

I Administrativas:
“  Planeacién y control de recursos materiales
4 Auditoria Gubernamental
»  Coentrel de incidencias y movimientos de personal

<  Administracién de Recursos Financieros

ii Técnicas: i i i
% Contabilidad Gubsrnamental
%  Operacion del sistema de requisiciones de recursos materiales
% Obtencidn de lnformacicn para la toma de decisicnes

< Trabajo en aquipo

ili Sociales:

= Trabajo en eguipo

“ Relaciones Humanas

S Manejo y Sclucién de Cenflictos H
< Analisis de problemas 'y toma de decisiones

3

iv Valores:

Cooperacion
Etica
Cenfidencialidad .
Honestidad
Respeto
Objetividad

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

S

D

Es la escolaridad, conacimientos, habilidades, actitudes, competencias y experencia

‘carrera - afin yo - experiencia curricular

b. COMPETENCIAS LABORALES BEQUERIDAS PARA EL PUESTO:

 AROS DE EXPERIENCIA:

Administracion Publica. 3
Finanzas 3
Contabilidad 2
Presupuestos T
Planeacién esiratégica de proyectos socio-econom-cos pe 1
| Gesnones 'del Sector Gubernamental i 3
o Aproba ]‘

=AY

. A

ﬁ
Sugay Pafaln Fiﬂueft;a'

3 HEADMINISTRACION

NON GENERAL

Director
N

Enlace Financisro Administrativo
Fecha: 06 do dicembre do 2019

{

ROLERSIRGAN|ZACIZNAL

Fechas

DEPARTAMENTO DE MANUAL
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1.2

1.3

1.4

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

documentacdio)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL. PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a Profesional

Titulo del puesto: Técnico/a Profesional

Clave del ptiesto: SDET/OSDET/UEJ/109-605/JLA
Secretaria/Subsecretarvia: Secretaria de Desarroilo Econémico y del Trabaje
Coordinacion/Direccion General: N/A

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Enlace Jurldlco
Subdireccian/Daepartamento: N/A
Puesto al que reporta: Enlace Juridico
ldentidad de la funcién: Jurldico l,aboral

UBICAGION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAN'ZACIONAL

qiia

Secretariof/a de Desarrollo I:conému;o y del
Trabajo

¢ I Fai | ] 1§

3 [ Enlace Jurldico ]

2 1 [l ;
[ Técnico/a Profeslonal J

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO. 7
Formular escritos, oficios, pliegos, proyectos de leyes y reglamentos e lnstrumentos jurldicos que requieran
las Unidades Admlnlstrahvas de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante previo
andlisis de las peticiones solicitadas, con base en la normatividad vigente, con la finalidad de atender sus
necesidades en materia jurfdica, asi como colaborar con la entrega de Instrumentos Jjurfdicos que deba
informarse a la Conséjeria juridica para su consulta. s g
FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PVJESTO‘ it i

f.- Atender, y dar sequlmxento a las notificaciones, tramites o ac(uaclones juﬂdlcas que afecte los intereses
de la Secretarla de Desarrollo Ecoriémico y del Trabajo y las Unidadaes Administrativas adscritas, mediante
estudiar, revisar e interpretar la documentacion y/o expedientes de cada caso concreto, con la finalidad de
elaborar los informes de autoridad que correspondan ante el Mvnlsterlo Publico, la Comisién de Derechos
Humanos, autoridades junsd;cclonales !anto locales como fede(alss

il Verlﬂcar e integrar los instrumentos jurldlcos genarados por la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo y sus Unidades Administrativas, que sean procedentes para consulta y revision de a Consejeria
Juridica, mediante analizar o revisar la documentacién juridica que cumpla con la normativa vigente, con la
finalidad de atender las recomendaciones y sugerencias que ésta emita conforme a sus lineamientos, asf
cemeo coadyuvar en la formulacion de dichos Inslrurrqentos Juridicos conforme a la norn;gﬂ,vldad‘ﬁrbce<tenxe.

L~

Enlace Financiero Admlnlslratlvo irfll e

Aul

Lo Z(?
e
f@aria Antonidta’ Vera Ramirez

D

e

Ma. Isubal AT
Jofa e Deparl,amen i3
2e

Sugey Peralld Fig

Faecha: 03 de noviembre do 2020

GE

y Padil de Puesto Reforancia:

Clave:
Anexo:

Revislon: s

DGDO DDPP-PRO1 -Foe1
Namero de paginas: El

dePE- gga:\r-cmqq@rwﬁrlﬁ?}df v

REVISADﬁ

DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS

Clave:
Anexo:

Formato:

Referencia:

Manual de Organizacion
Revisién:

DGDO-DMA-PR01-FO01
3
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NVl J P

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidas 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: Técnico/a Profesional
Titulo del puesto: Técnico/a Profesional

Clave del puesto: SDET/OSDET/UEJ/108-605/JLA
Secretaria/Subsecretaria: Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Coordinacién/Direccion General: N/A

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Enlace Juridico
Subdireccién/Departamento: N/,

Puesto al que reporta: Enlace Jurfdico lgddmides o8 A “i
Identidad de la funcion: Jurldico Laboml 3 V3.2 : 5 14 “

3
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL'

y ofa de D I émico y del

i Trabajo

i

1 r 14 5X i 4
3 Enlace Juridico

i

i 1
iz 7 3 | i i
?[ 3 Técnicola Profeslonal ]
i

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: £
Formular escritos, oficios, pliegos, prcyectos de leyas y re amor\tos e instrumentos jurldicos que requieran
las Unidades Administrativas de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante previo
analisis de las peticiones soiicitadas, con base en la normatividad vigente, con la finalidad de atender sus
necesidades en materia juridica, asl como colabarar con Ia enlrega de Ins(rumenlos juridicos que deba
informarse a la Consejeria jurldica para su consllta. i

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: ‘ £t ?

I.- Atender, y dar seguimiento a las notificaciones, trémites © actuaslones Jur!dlcas que afecte fos intereses
de la Secretarla de Desarrollo Econdmico y del Trabajo y las Unidades Administrativas adscritas, mediante
estudiar, revisar @ interpretar la documentacion y/o expedientes de cada caso concreto, con la finalidad de
elaborar los informes de autoridad que corres ondan ante el Mlmslerlo Publico, la Comisién de Derechos
Humanos, autoridades jurisdiccionales, tanto Iocalas como Fedar
1I.- Verificar e integrar los instrumentos jurldlcos gsnerados por la Secrelaria de Desarrcllo Egondmico y det
Trabajo y sus Unidades Administrativas, que sean procedentes para consulta y revision de a Consejeria
Juridica, mediante analizar o revisar la documentacion jurldica que cumpla con la normativa vigente, con la
finalidad de atender las recomendaciones y sugerencias que ésta emita conforme a sus lineamientos, asf
como coadyuvar en la formulacién de dichos Instrunqentos juridicos conforme a la 11orr53_§iyidad"pi"ocaden(e.

,w”

Rotisé P Autofizo
57 /

. -y
Ma, [sabal At

w—«m fivaros A
Sugey Peralt; !guaroa Jafa de Departamer o Descripclones y iractora Gendral.«lo Dosarrollo
______Enlace Financiero Administrativo Porfilgi o Puosto S
Focha: 03 de noviembre de 2020 3 d6 novl mbro do 2020 esha: y TRAC'ON

S { C RECClON GENERAL
Formatoe: Descripeidn y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PREY QMWPNWGWMA ONAL
P

Clave: OGDODDPP-PROT-FO0T Revision: 5
Anexo: 4 MNumero de paginas: 4 R l v ' SA

DEPARTAMENTO DE

L. AUMINISTRA"W)S
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L~ Atender y revisar los requerimientos de los confliclos laborales presentados por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante el analisis de los casos que
| se presenten para la emision de opiniones jurldicas, asesorias e intervencion en los juicios laborales
| pertinentes, en apego a la politica laboral contenciosa que establezca la Consejeria Juridica, con la finalidad
i de coadyuvar y participar en la adecuada defensa en los asuntos laborales para obtener una resolucién
favorable.
V.- Atender las solicitudes de informes previos y justificados en materia de amparo requeridos a la Secretaria
de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante la revision de los juicios de amparo recibidos mediante
oficio, asl la valoracion de los hechos contenidos o en su caso derivados de entrevistas con el personal
sefialado como autoridad responsable, mediante la redaccion de los argumentos._ juridicos aplicables en
términes de la Ley de Amparo, con la finalidad de presentar de manera oportuna los proyectos de informes
necesarios para su validacién,
V.- Contribuir en la elaboracion de jlos-informes, que en malteria de.Derechds Humanos se requieran tanto por
la Comision Nacional de Demché,sg-h‘tnfuéd s, ‘como) la (Comisioh dg Derechos Humanos del Estado de
Morelos, que se reciben mediante Verificar (=1 tfmo.v Y ‘r_)e_allz'a'ﬁ brevlo”apallé s el proyecto ce contestacion con
la finalidad de presentar de manera opc:tg}na ante la aytoridad pertinente ‘
{ | | ki ooy i
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PL!E;?STO,i &5 T ey e - ,\'p‘«;)’\, [Rase
I. Asegurar el cumplimiento de los proyéectos dd te8ptedts; ‘ﬁotlﬂcacnqne"s,‘ tramites o actuaciones requeridas
por las Unidades Administrativas dela. Secretaria de Desarrollo Ecorjomicoly del Trabajo.
. Verificar que se cumplan {os line entos que estglbllqce la Consejeria-Juridica, respecto de los proyectos o
instrumentos juridicos que sea somelidos a su revisiorny B
Ill. Defender de manera adecuada Jos corifiictos laboralés presentado: rlas Unidades Administrativas de la
Secretaria, y que estos se resuelvanide manera favoralﬂe. | J
V. Sustentar y fundamentar los foyéctos de informes previos y ados que en materia de amparo
recuiera el fuero federal a esta Secretarla v i }
V. Fundamentar los informes Clue‘l,éecl'Lh lan ante la:Co > de Derechos Humanos, como a la
Comision de Derechos Humanos del Estado de. Morelos;
| o g i <
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y, ADMINISTRATIVO ARLICAE
Constitucion Politica de los Estados Un db‘s Mex{cavgos %242 it
Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Morelgs ™
Ley de Amparo
Lay del Servicio Civil dg—zl Estado de Morelos % 5 4 e i
Lay General de Respon\sabilidéde;//\dn'(l'ms@rallvz_\s; - f ( e s
Ley Orgénica de la Administrasion’ Publica del Estado Libre y Soberaro de Morelos: .
Ley de Responsabﬂ’d@dgs}'l\dv ninistrativas para el Estado de Morelos b, 2/ | b
Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos : R
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Raeglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econérﬁ)«}:o’y da) ‘Frabajo
Reglamento Interior de Informacian /fRoblica,|y Proteccidn de Délos Personales de la Comisién de Derechos
HMumanos del Estado de Morelos
Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Marelos
Cadigo de Conducta de la Sacretaria de Desarrollo Econdomico y del Trabajo
Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econémice y del Trabajo
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Plan Estatal de Desarrollo
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLCCO"ORGANIZACIONAY
Formato: Descripcion y Parfil de Puesto FReferancia: DGDO-DOF 13 2 (8} 1
Glave: DGEDO-DDPPFPROL-FOO | Revisién: &
Anexo: a Numaere do paginas: 4 SA \
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Unidad de Enlace Jurfdico

Unidades Administrativas adscritas a la Secretar(a de
Desarrollo Econémico y del Trabajo/ Titulares,
Directores de Area, Jefes de Departamento, personal
téenico y admin:strahvo

Consejeria Jurldica

Poder Judicial de la Federacion g :

l /|
! <4
i 4 i
Cormision de Derechos Humanos E = ; !
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO 7

Generales:
Disponibilidad de:

R Emretja de;
")us(ifiuado de

Motivo
Reacibir directrices y entrega de informes y
documentos sobre asuntos turnadcs y/o
delegados.
Recibir informacion relativa a expedientes y
compromisos de la Secretarla de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, para el
seguimiento de asuntos de orden juridico.
Mantener comunicacion para el seguimientoe
de asuntos asi como entrega de
documentos conforme a sus lineamientos.
informe fanto previo como
los Juicios de amparo, vy
actuaciones | procesales conferme a la
normatlvldad federal en la que la Secretaria
de . Desarrollo Econdmico y del Trabajo sea
parte. | |
Entrega’de (nformes de queja y solicitudes
de infg:rmablt?r1 de los temas en especifico.

Cambio de domicilio: No . vHorar!o Dlsponlblhdad de horarxo Viajar: No
1.8.1 Exposlcién de riesgos Jo trabijo " \; i
Lastoiias "Intensidad i
i “Bajo': i | " Medio | Alto
Caldas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
otros ! 4 F 7SI No 1 ~ No
1.9 MANEJO DE RECURSO 3 ; ji ¥ i
Auterizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: $0.00
Resguardo de equipo de camputao, mobiharlo dc oﬂclna o X iy o 2
b g i { : 4 i S b .';Monto. $8,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta "FC%‘ [
Impresora portatil No Vehlculo utilitario bz JARIA DE ADMINISTRACION
Radia locaiizador No Otros NaJiRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Dasacipeion y Perfil de Puesto Referencia; DGO DR’EV 'sﬁﬁ
Clave: DGDO-DORPP-PRO1-FOO1 Revisién: 5
Anexo! 4 Numero de paginas: 4
DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision:
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|
‘ Xl1ll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
| Clave
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO RovISIan:
m-exonl Pag. dde 4
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciado en Derecha o carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
«+ Capacldad de observacion
< Iniciativa
% Analisis de informacion
*  Trabajo orlentado a resultados
il Técnicas: ; y TR YR - ,
% Asesoria jurfdica 3] St 8RN y ’g
% Andglisis de disposiciones )urldicas Y
2 Analisis en legislacion de materia de Derechos Humanos v Transparencla
s+ Elaboracién de proyeclos. leyes reglamentos y demés dlsposlclones Juridicas en el ambito de su
competencia. \ ] yaie e b )
iii Sociales: X g
%+ Capacidad de comunlcaclén i | |
%+ Trabajo en equipo z 1< i
% Alencion al publico L A i g
“%  Vocacién de servicio i L § ¢
iv Valores: : , S8 § ot |
<  Honestidad o A i 1
“ Respeto ‘ i ]
% Integridad { i 1
“+ Profesionalismo bt a4 "
c. AREAS DE EXPERIENCIA:
% Legislacion D_rechas Hum'mos ERT R ; /2 )
< Jurisprudencia S i . i i i 2
| = Amparo $, 7 ] } ! 1 w3y
| % Legislacion (.,ontenclosa y /\dmlnlstrativa 2
1 A : S 1
3 W { &
Revist /\ulo »zé
a. Isabel Arcos Olivaros arl, tomie A\;ar Ramlcor
Sugey Paralta Figueroa Jefa da Do;nr(nmon(o de Duvscrlpclonos ¥ Kﬁkcétzw&n S:ai (lo’b:fs’ noﬁ) ’”‘ il
Enlace Financloro Administrative Perfiles do Puesto
Focha: 03 de noviembre de 2020 Fecha: 03 de noviembre de 2020 Fechas OB ey )¢ WR’
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Reforencia: DGODO-DRPP F‘R
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FOOT Revisién: ] |
Anexo: 4 Nimero de paginas: 4
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XlIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
¥
" DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contralacion de perscnas,
considerando gue los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn senlido para ccupar el puesta
documentado)
1. DESCRIPCION GEMERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Normativa Econdmica y Dictamen
Clave del puesto: SDET/OSDET/UEJNDNED M1 08-3U6/JA
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econemico y del Trabajo
Coordinacién /Direccion General: N/A
Coordinaciéon de Area/Direccion de Area: Unidad de Enlace Juridico
Subdirecclén IDepartamento: NVA
Puesto al que reporta: Enlace Juridice +
Identidad de la funcidén: Juridico Administrativo
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secretariola da Desarrolio Econdmico y det ]
Trabajo
g I
i [ Enlace Jurldica ]
Directonta de Notmativa Econdics y ]
§ Dictamen SE
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:  —
Atender los asuntos de caracter normiative de la Secgrelaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo ante las
dependencias y enlidades de la Administracion Publica Federal, Estatal © Municipal, mediante verificar el
expediente con base en la normativa econdmica ¥ a'los lineamientos aplicables, con fa finalidad de dictaminar
expedientes, documentos, anteproyectos, acuerdos, escritos o documentos Juridicos presentados a la Unidad
de Enlace Juridico que sean expedidos © suscritos por ellla Titular de la Secretaria cumpliendo con fa
normativa aplicable.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Verificar los procedimientos de licitacion  de servicios relacionados con la obra publica y de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientes y prestacién de servicios requerldos por la Secrataria de
Desarrcllo Econdmico y del Trabajo, mediante cealizar la revision y el andlisis de los expedientes
técnicos presentados ante el Comité de Servicios Relagionados con la Obra Publica de fa Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo y el Comité para el Control de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de! Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, con la finalidad de lograr la
contratacion de los servicios en terminoes de ley,
H Determinar las cpiniones juridico-administrativas scbre proyectos de inversion publica yfo privada
presemtados por las unidades adscritas a la Secretaria de Desarrolio Econdmico y.del Trabajo,
mediante revisar el cotejo y evaluacion de comnenidos de los mismos en apego a la nermatividad
apﬂggplakgon la finalidad de expedir el dictamel técnico correspondients,
/E’:‘uuux' i Redisd A
5 .‘) e
et #a. Isaba) fivarns
Sugey Peraita Figuoreod Jofa o Dopartar it de Descripcionoes y Z .‘51
Entace Financiero Administrativa Lt Parliton Punsto
Focha: BB dn marzo do 2021 Focha: 08 de marzo de 2021 d (8 B i A, ¢ RAC'ON
Fommats: Descrpeion ¥ Porfil de Pussto b § Raferancin: DGOO.OD T Y DR POIDE RO TITOY |
Clave; DEDO-RRPP-PROT-FQOT Revigion: 5 DIRECCION GENERAL |
Anexo: 4 Numero de paginas: a DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL |
DEPARTAMENTO DE MANUAL;!'\ \
ADMINISTRAYIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-P! -ITo1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisioén: 10
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
s ! { Crave
by i QESCREPCIONR Y PERFIC OF PUESTO | Beainis K
| i Anewo 4 Pag Zde s
i1} Datarminar ja viabilidad de la publicacion de documentos, escritos, acuerdos u otros instrumentos
jurldxcos en e Pericdico Oficial "Tierca y Libertad®, mediante revisar y cotejar su contenido con las
isposiciones legales y administrativas wvigentes, gush(m de Manifiesto de Impacto Regulatoric e
lmpac!o Frasupuestal, para su presenfacion ante la Secretaris de Gobiemo, para efectos de su
difusién en el Periddico Oficial,
v Dirigir ¥ gestionar ante la Direccidon General Juridica de la Secrataria de Gobierno la legalizacion del
registro de firmas de los sewvidores pablicos de la Secretaria de Desarrotlo Econdmico y del Trabajo,
mediante la coordinacion y administracion de los protacolos establecidos en la normativa, integrands of
Catalogo de firmas institucionales de los tilulares de (as unidades administrativas adseritas a la
Secretaria, con la finalidad de hacer constar la valider y legitimidad de los documentos que smiten en
of gjercicio de sus funciones.
v Realizar ef tramite, y en su caso, resclver los procedimiontos relativos a los recursos administrativos
que de acuerdo con i normaliva se taria de Desarrolio Econdgmico ¥y dal
Trabajo, mediante realizar el analis os! interpuestos por tos particulares
respacto al adtuar de la Secruldr ¢ frealizar la resolucitn administrativa
correspondiante an términos e la 1Ggis ————
Vi Asascrar a los titutares de ias Uhidades Actrmmstrauvas e m retaria de Desarrolio Econdmico y dat
Trabajo, en la etaboracién da” Yéi actas circingtanciadas, s He constancims de hechas, actas
administrativas, acuerdos adrn ivos y‘reaoiumon;os adroi tivas, mediante i ¥ analizar los
hechos u omisiones con relacion' 3 deci WRAtdS] TeEUs0s o dministrativas, con la finalidad de
que s& hagan constar los i =] por rrencres e to suscitado en la Secrataria.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PL; }
I Garantizar la correcta adjudicacion de los contrat 18 servicios re) dos con adquisiciones, prestacian
de servicios y la obra publica de i taria de Dégarrollo Econd ¢ el Trabajo.
1. Emitir fos dictamanes de proyectas:pdbiicos ylc prw,smos- derivados wsuitas gue le sean formuladas
. Asegurar fa publicacion de docui i g’i it jurid.rcs ariddico Oficial “Tierra y Libertad”
para su difusidn | . BCTR
. Administrar los registros de firmas i d E ] la .muez arla de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo ante Ia Secretaria de chma! ép & Bt e e
V. Asegurar que los procedimientos| adfinistratived t angiaidd 13 ..aeq etaria de Desarrolio Econdimico v
del Trabajo, cumplan con la normativa apiicatle hasta sd-tofal resomcso:)
Wi, Verificar fa procedencia de las aclas circunstanciaodas, acias de hechos, actas administralivas, asuerdos
administrativos y resofuciones administrativas, presentadas por las dreas admamsrm:rvas dr, la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.y del Trabajo,., s e TR
1.6 MARCO NMORMATIVO, LE % it Vo
Constitucidn Palitiga e, stados Unido t‘g;glc r§0 SV
Constitucion Politica dal Estado LiBre y Soberand ob toleios:
Ley General de Responsabilidades Administrativas
| Lay Organica de la Administracidn B tgkcq del,Estado Libre u Sobc:yspno de A
Ley del Servicio Civil del Estady jerefosi o« Pl
Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendammmos y Pms!acuén de Servicios del Poder Ejecutivo
i dal Estado Libre y Soberana de Morelos.
I Ley de Obra Pablica y Servicio Relacionado con ta Misma del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Raglamento Intedor de la Secralaria de Desarrolia Econdmics v del Trabajo,
Caddigo de Conducta de la Secrataria de Desarrollo Econtmico y dal Trabajo.
Manual de Organizacion de s Oficina de ellla Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de ellla Secrstario/a de Desarrollo Econémico y dof
Trabajo.
SECRE ;AR!A DE ADMINISTRACIGHN)
Fonmato: Ceacripcion y Paifil de Puasto Refetencia DGDOODOPE. B4R ?f%‘% §
C?a::e“n Dsnofpoprymnna 1-FOU Fravisidn: & FRE Wﬂﬁé %gANIZAC
Anixn: a4 Mamern de paginas - RE v' S !
DEPARTAMENTO DE MANUA s
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
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Crave:
DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Rovisidn
Anexo 4 Pag. Jde d

' KEParains vriws

1.7 RELACIOMES INTERPERSOMALES DE TRABAJO:
INTERNMAS Y EXTERMAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Unidad de Enlace Juridico Recibir directrices y entrega de Informes y
sobre s turnados y/o
detegados.
Unidades Administrativas adscritas 3 o Secretaria de Recinir miormuc:an rqluhva a expedientes y
Desarrolla Econdmico ¥ del Trabajod Titulares, Directores de camps de ia de O
Area, Jales de Depatamento, personal téenico y Econdmico y dal Trabajo para el seguimiento
administrative de asuntes de orden jurldiceo.
Personal & Cargy Ci y avaluor idades sobre 1
turnados.
Secrataria de Gobierno F Consejeria Juridica /Secretaria de Frosentar documentos para diclamen, rabrica
¥y en su case publicacion en el Pariddico

Hacienda / Comisidn Estatal de Mejora Regulatoris
Oficial "Tierea yl ihartacl”, i

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generalos:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilie: No Horario: Disponibilidad de horano Viajar: No
1.8.1 Exposicion de rigsgos de trabajo:
¢ satEreE —_— { Intensidad
. Bajo Medio Alto
| Caldas | Si No | Mo
Mutilaciones 1 81 Ne - 3 | Mo
Golpes i No . No
otros Si 1 No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacidn ywin Administracion de fondos No Monto: TN
Resguardo de equipo do computo, mobitiario de oficina o §
BUtorall: Si Menta! $10,000.00
Tiene persanal a su cargo‘ \ 51 Cuantas plazas: 1
No - N7A,

El personal maneja informacién clasificada:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:

Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatit No Tel&fono celular No 1
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil Mo Wehiculo ulilitario No
Radio localizador No Otros Si
Formato: Descripgidn y Feifil do Puosto Rofaroncia: Dc.uo DOPF-PRO1 Y 0GOO.DOPH-PRC1-ITDT
ol G GOPTLERR G0 iy 5 SECRETARIA DE ADMINISTRACI(’W
DIRECCION GENERAY
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
REVIS 4D
DEPARTAMENTO DE MANU
ADMINISTRATIVOS \
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| AAamrissas b Rt Ore
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CESCRIPCIONM ¥ PE|

Ranvisen

Anexa 4 Pag

4 da

Es la escolaridad, conacimientos, habllidades, actitudes, competancias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

2. PERFIL, DEL PUESTO:

2.2. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

2.24 Administrativas:
< Analisis y discernimienta

< Interpretacion de informacion

te

e

2.2.2
-

Manejo y solucién de conflictos.
Seguimiento de 6nformacucn

Técnicas:
Andlisis de O-sposxuurws Juridicas

Andlisis Legat en materia de Administracion Pdblica,

>
< Apdlisis Juridico de Procadimientos Administrativos.
=  Elaboracion de contratos y convenios de licitacion entre el Esbado y Particular.

Sociales

2 Atencidn al pablico
#  Gestion de conflictos
2 Trabajo en equipa

< Vocacion de Servicio

Valores

»  Disciplina
% Creatividad
% Etica

> QObjetividad

2.3 EXPERIENCIA EN AREAS AFINES Al PUESTO:

<+ AdministraciGn Publica
< Jurisprudencia

=+ Derecho Civil

% Derecho

W we

Licenciado en Derecho, carrera afin /o experiencia curricular comprobabile

ANOS DE EXPERIENCIA:

Sugay Pearalta Figus
11

Vega Ruaitas

BABMINISTR ACION

e Eniace artcloro Administrativo
Fecha: 08 de marzo dn 2021 -{'-v Facha: 08 de imarzo do 2021

Farmato ()nscnpr»cn y Parhil s}tr Puasto , Referancia: CGBO-0DPP-

Clave: RGOO-DRPHPROI.FOO! 4 Ruvision &

Ansxo: 4 MNdmero de pdginas 4

REV"SA 0

DEPARTAMENTO DE MANUALES

PRGN G ONAL

ADMINISTRATIVOS N
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{La presente desuripcidn y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentide para ccupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: } A .
trati y judicial en los juicios y

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Categaria del puesto: Director/a de drea

Titulo del puesto: Direcloria de Polllica Laboral y Contenciosa

Clave del puesto: SDET/QSDET/UENDPLCMOB-571/ILA

Secretaria !/ Subsecretaria: Secretaria de Desamolle Econdmico vy del Trabajo
Coordinaciéon /Direccion General: N/A

Coordinacion de Area/Direccian de Area: Unidad de Entacs Juridico
Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Enface Juridico

ldentidad de la funcidon:Juridico Laboral

[ Secr G D lio & ¥ dol Tranaio ]
: 1

[ Entace Jurisico ]
|

[ Director/a de Politica Laboral y Contenciosa ]

intervenir legal y oportunamente ante las autoridades admis
procadimientos en materia el trabajo en los que sean parte la Secreiaria de Desarrollc Econémico y dal
Trabajo. Unidades Administrativas vy Organos Desconcentrados, as! comeo asesorar en el ambito de las
atribuciones de sstos en materia de procedimientos contenciosos . administrativos y de amparo, medianie fa
atencion de las demandas qua son notificadas por ias autoridades jurisdiccionales en los que Ia Secretaria
sea sefalada como parte con ia finalidad de proteger y defender los intereses juridicos de la Secretaria y
garantizar que su actuacion se realice con apegeo a ia normatividad de su competencia.

Asesorar en materia juridica faboral sl titular de la Secretaria de Desarrollo Economico y del Trabajo,
Unidades Administrativas v Organos Desconcentrados, a través de atender las consultas planteadas en los
asunto sometidos o su consideracién en {os que plantea las estrategias para una adecuada defensa de los
intereses de la Secretaria, con ta finalidad de generar soluciones eficaces y opontunas dentro del marco legal

aplicabbs. {8 %8 3 i
Representar al titular de ta Secretaria de Desarroilo Econdmicto y del Trabajo en las sesiones de los drganos
colegiados del que sea parte integrante, a través de participar de manera oportuna el requerimiento del titular,
realizando el analisis de 18 informacion contendida en las documentales que previamente se haya entregado
que asta cumpla con 18 normatividad apl ble. con la finalidad de atender la representacion del fitular en jos

érgancs en o que se intervenga, DR

o,

s
s{k Vora Ramitex
ral de 2‘Qsilrfoﬂa

[ T

R fivares v
Jafa de Depanei © Deoscripciones y A Ditectora Gon
/. Paetfifos de Puasto XA N Org.

Sugey Peralta Figuen

Enlace Financlora A k3
Fecha: 08 da marzo oe 2021 P

Facha: 08 de l!liu.gz; e 2021 N F3ta; 08 g narso ds 3051 o
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! I { CESCRIFCIGN ¥ FERFI DF PUESTO Rawimisn ==
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I Gestionar los asuntos juridico contenciosos que en materia del trabajo requieran de su intervencion, ante la
Consajaria Jurldica a través de la coardinacidn con la unidades administrativas de la Secretaria, en los
procedimilentos que esta sea llamada a juicio, con la flinalidad de proteger los intereses de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
. Realizar 1 andlisis de Ios proyectos de instrumentos, ardepamiantos, actos o documentos juridicos que en
materia de trabajo sean competencia de ta Secrataria de Desarrollo Econéamico y del Trabajo, ¥y que daban
ser expedidos o firmados por el Gabernador, a traves de verificar gue se cumplan los lineamientos v politicas
stablecidas en la normatividad vigente, con 1a finalidad de que se adacuen a 1a compoetencia de la Secretaria
en rmateria del trabajo, ¥y este no extralimite las facultades y atribucicones,
V. Atender vy dar seguimiento a las solicitudes <de corte juridice - laboral que formulen las Unidades
Administrativas de fa Secretarfa de Desarrolio Econdmico y del Trabajo, mediants @ anslisis de asunto
planteado y sus consscuencias legales) corniia) l’mandad e verificar nquesaiactuacion s ancuentra apegada @
ta legislacion aplicable, formulandG el aﬂc: r‘orrgspond[erhe con ta opinian para atender las
obsaervaciones por parte del area snllcxlanfe
1.8 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO i
Gestionar ¢l procadimientd’ de Tas asuntas Jl)({d s laboral tnitiendo opinienes que en materia
administrativa y del trabaja a las | candlltas, del titutae te la $ aria de Desarrcllo Econdémico y del
Trabajo, las Unidades Adrmi ; tivas y Organos Desconcentr.
i Asistir a las sesiones en © tanga mgervenv.‘ldvn of tithlar'de la Secretaria en los érganos de
gobierno, participando an ¢ fnbita de las atribuciones que lg sean conferidas.
N Revisar la corracta interve A en los as;mtos que &n materla deal frabajo requiera la Consejeria
Juridica, s i
v Adecuar los Instrumentos cwmentas juridicos en mate trabajo eén los que intervenga el
Gabernador, ¥ que as(os ¢ ! g!nlﬁucmnms enc das a la Secretaria de Dasarroifo
Econamico y del Trabajo. =
. Dar respuasia a los asunte strativas que integran la Secretaria
de Cesarrollo Econdmico’ fa Informacidn necesaria al casa
concrato. \
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMlNISTRATlVO APLICABLE:
Constituciaon Paolltica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Palltica del Eslado Libre ¥y Soberano de Morems
Leay Organica da ia Adnpms(racién Pablica del slad LBy
Ley del Servicio Civil del Estada de Morel B o
Ley General de Respon:
Ley de Amparo
Ley de proceadimients contenciose adrmm"tranvo para
Ley de la Comisidn Nacionai do los Ders
Ley Federal dal Trabajo
Lay de Responsabilidades Administr
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.
Cogige Civit para ef Estado Libra ¥y Soberano de Marelos
Cadiga Procesal Civil para el Estado Libre ¥y Sobarano de Moralos
Cadigo da Conducta de la Secretaria de Desarrolle Economico y del Trabajo
Raglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econamico y del Trabajo
Reglamento Interior de Informacion Pablica y Proteccién de Datos Persanales de fla Comisidn de Darechos
Humanos det Estado de Morelos
Manuat de Organizacion de fa Oficina de ella Secretario/a de Desarrollo Econdrmica v del Trabajo
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de ella Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo S 7 2
abz SECRE TARIA DE ADMINISTRACION |
Errnat Duscripoion y Partil de Pussto Raferencio DOGOO-DRRPPR 1520 53 A v 1 |
Ciavw: OO0 GOPP-PAG1 Q01 Hevisidn 5 DE BE_SAB‘R%LO ORGANIZACIONAL |
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DESCRIFCION ¥ PERFIL IE PLESTO

i Clave

Ravisien
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Secrataric/a de Desarrcllo Econdmico

y det Trabajo

Entace Juridico

Unidades Administrativas de la Secretaria de
Desarrofio Econdmice y det Trabajo

Direstorfa General de Legislacion de la
Consejeria Juridica

Directarfa General de Consultoria de Asuintos
Administeativos de la Consajeria Juridica

Auteridades Judiciales Federales

Comisién de Derechos Hurnanos del
Estado de Morelos

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:

No iHorarib: :

Mativo

Informar sobre los asuntas encomendados,
acordar y recibir instiuceiones

Informar sobrs los asuntos encomendados,
acordar y recilir instrucciones

Asesoria, atencitn y gestion de solicitudes
en materia juridica - laboral

Revisitr y validacion de decretos,
acuerdos y demas instrumentos jurldicos,

. [Revision de contratos, convenins y demas

ingtrumentos juridicos en que intervenga el
goberpader

Atencitn y seguimiento de juicios de
amparo,

Atencidn ¥ seduimiento de quejas
administrativas.

Disponibilidad de horaric  Viajar  No

Anexo:

3

1.8.1 Exposiclén de riesgos tie trabajo: 8578
__[jes—]om;s ............. R KB M. e
o Bajo Medio Alto
Caidas S No
_Mutilacionas S Na
Galpes 5i No.
alros Si Mo
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autarizacion yio Administracion de fondos: Mo IMonto: $0.00
Rasguarda de egquipa de computo, mobillario de i 4 E g
oficina o astomavit Si Honto §8,000.00
Tiene peraonal a su cargo! Si Cuantas plazas: 1
El parsonal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacitn No
Computadora portatt No  Teléfono celular No
Impresora fija No  Herramienta MNo
Impresora portéali No  Vehiculo utilitario No . ]
Radio localizador No Otros No SECRETARIA DE ADMINISTRACION
— : DIRECCTON GENERAL
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i XIill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
{ 1 Clave
| REMSESRRSGe DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTD Baviaidn s ey
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conccimientas, habilidades, actitudes, competencias y axpariencia
a. ESCOLARIDAD MiNINMA:
= Licenciado en Derscha o carrara a fin y/o experiencia curricutar comprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
< Toama de decisiones
<  Calidad total en el servicio
Analisis e interpretacion de informacién
<+ Trabajo bajo presién
it Técnicas:
% Asesoria juridicn 3
% Andlisis de disposiciones juridica
<+ Analisis en legisiacidn de materia laboral ¥
2 Elaboracion de proyvectos, layaes, raglamentos y demas disposiclones juridicas en el ambito de su
competancia.
iil Sociales:
% Capacidad de comunicacién
= Trabajo en equipe
2 Atencidn ai puablico
= Vocacian de servicio
v Valores:
< Honeastidad
< Respato
= Integridad
% Profesionalismo
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
| <= Legisiacion laborat 3 2
i < Legisfacion administeativa 3
< Jurisprudencia 3
<+ Legislacién Amparc 3
\
< e P —— - " T— g g S
¥ . b} - ! i . ST
o Ma. saval Wtaria Antonisls Vera Ramirez
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SHOM Y PRERFIL DB BUESTO

LEEck

i
{

; Anaxo 2 PEg. 1o 4

{La presente descripcion y perfii de puasio se tomard como referencia para la contratacian de personas,
censiderando gue los criterios establecidos ne son discriminatorios en ningin sentide para ocupar el puesto

documentada)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirectora de Relacionas Pablicas y Difusién

Clave del puesto: SDET/OSDET/ISP/102-235/CMDD

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarraollo Econdmico y del Trabajo
Coordinacion/Direccidén General: N/A

Coordinacion de Area/Direcciéon de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: NA §

Puesto al que reporta: Secrstaria/a Particular

ldentidad de la funcién: Disefic y Difusidn

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

tica y def ]

d e D B
Trabaia
4 ] ]

{ Secratariofa Particular J
¥ 1

i A 1
i Ditusidn

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER.fDEL' PUESTO:
Suparvisar los eventos y accionas de [a Secrataria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo y los drganos
sectorizados a la misma, anle rmeadios de comunicacidon como son entrevistas, conferencias de prensa,
madiante la integracian de material informaltivo referente a las actividades, avances y resultados de ta SDET
tales como videos, fotografias v boletines informatives, que se difunda a través de las redes sociales, pransa
escrita, cadio y televisidn |, conia finalidad de lograr una cercania con los habitantes Morelenses y qua éstos
puedan contar con fugntes de informacidn confiatles y oportuna

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

1 Atender la logistica y planeacidon det desarrolio de las giras y eventos de trabajo en los gque el
Secratario/n de Desarrollo Econdmicd y del Trabajo paricipe, mediante la asesaria y supervision
durante el desarrollo del evento par cuanto hace a la toma de fotagrafia, video. moderar entrevistas
en vivo con medios de comunicacian, pasterior al evente del material que se levante comeo fotos o
videos, debera integrar la toda informacidn y material realizando redaccion del boletin informativo,
aedicion de {fotografia y video que se suscitaron en el eventa, mandario para VaBo a Comunicacian
Secial del Goblerno del Estado, y una vez aprobado se pracede a la publicacién y difusién en las
redes socialas y portal det Gobierno del Estadg. g

Hepisd

(‘/’?@ e Autonza

S
Sugey FPeralta Figueroa
Entace Financioro Administrativo

var
o Descripeiaones y
octlios Ho Puesto

ta. tsaval Al

K bireriors Ganedal de Desarrailo
i L Organidacional

Marth Antonietd Vera Ramirez
Focha: 08 da muarza de 2021

~F ngfa'?; B{idﬁ\?ﬁx? m:- 2021
DGOO-ORERPROT
5

e Focha: 08 de{marzo de 2021
7

/ Roferancia
Ravizién,:
Normerc da paginas a

Formato Descripeian y Ferfi de Puesta /
Clave: DGOO-DOPE-PRAE1-FO0T
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMIHISTRATIVO APLICA:B_LE:

Atender y participar en los eventos cenvocados por el Gobernador en los que se solicite la
participacion del Secretario{a) de Desarrollo Econdmico y del Trabaje, asl como asesorar y moderar
las entrevistas con los medico de comunicacién que se susciten durante el evento, mediante la
redaccion y desarrollo del boletin informative para su envie a Comunicacian Social def Gobierno del
Estado, con la finalidad de dar o con lo req do por area para 1a pub
n las plataformas digitales del Gobernador.
Realizar el trdmite de todas las solicitudes de los eventos que requieran la presencia del Titular de
SDET, por las distintas areas adscritas a la secretarla asl como de los organismos sectorizados para
convocar a fa prenza, mediante |a coordinacién con el area de Comunicacion Social del Gobierno def
Estado, una vez confirmadas las fechas, se asiste al evento tanto para monitorear ta presencia de ia
pransa durants al evento, con la finalidad de recabar el material para la redaccién del boletin
de & fi video que se suscitaron an el evenlo y una vez aprobado se
procede a ta publicacian y dlfuslbn en las redes sociales y portal de| Gobierno del Estado.
Administrar la informaciin generada sobre Jas actividades realizadas conforme & las atribuciones de
la Secretaria de Desarrollo Econornlcé yidel Trabajo en las redes sociales, prensa escrita, radio y
television, mediante el andlisis de informacion y desarrallo dal malerial en base de los lineamiento y
normatividad establecida, con la finalidad de estar a la vanguardia det impacto y aceptacién de ia
Ciudadanla, sobre la informacién que se genera por la secralarra asi como de {as areas adscritas y
organismos sectorizados,
Desarrollar el reporte de ias actividades generadas por la secretaria, de manera digital a través e
realizar la inlegracién de informacion y analisis del material publicado, en el cual se plasma fa cantidad
¥ tema del nimero de Boletines, presencia en medios, producciones de videos, e-cards, con ia finatidad
de cumplir con la requerido por area de Comunlc‘actén Socual del Gobierno del Estado, para su

seguimiento ccrrespondlente

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO‘

Asegurar que el Secrehrlo(a) cuente con el mnorarlo del evento en los que participara, para su
seguimiento correspondientea.

Garantizar que la mfcrmarIOn genereda de las antrews!as Y ruedas de prensa, cuente con lo
requatido para realizar boletin informativo. |

Garantizar la difusion oportuna de las actwfdades ylc ‘programas de apoyos econémicos que se
tramitan a través de la Secretaria,

Verificar que el contenido desarnollado, a publicar en redes soc;a!es curmpla con los requisitos de
Comunicacion Sacial y gengrar @l interés de Ja cludadan!a

Entragar el reporte informaltivo, en tiempao y forma de acuerdo con los requermientos de la Direccian
de Comunicacidn Social del Goblerno del Estado. HECHTTARTA D ADRIMIA TR SO

o
n
%
L

Constitucion Politica de los esta Um oS i l
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mcrelos b

Ley Ganeral de Resp Ad ativas
Ley Resf Ao i del Estado de Moretos,

Lay crgamca de la Adm{ms(mc:o:a Pablica del Estado Libre y Soberano dé MoreTos
Ley del Servicio Civil det Estado de Morelos.

Cédigo de Conducta de la Secretaria de Daesarrollo Econdmico ¥ del Trabajo.
Reglamento Interior de la Secrétaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
Manual de Organizacion de la Oficina de el/la Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de elfla Secretariofa de Desarrollo Econdmicn y

del Trabajo.
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave
e ‘ RO Sises DESCRIPCION Y PERFIL DE PURSTO Foviaian:
L Anexe 4 Pog. Jded
1.7 RELACIOMNES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa ! Puesto Mativo
Secretario/a Particular Recibir indicaciones de las funciones delegadas.
Entrega de reportes e informacion solicitada,
Para difundir previa au(orﬁzacmn, acciones y
Directores Generales de la Secretaria de Desarrolio resultados de diferentes
Econdmico y del Trabajo, y Organismos Sectorizados Direcciones/CQrganismos, ya sea para llevar a
cabo un  proyecto de farma conjunta ©
informarles yo pedirles informaclén de un tema
| en particular. |
Coordinacion de acclones. recibir Indicaciones
Secratlaria Ejecutiva de 1a Gubeamatura de los aventos en conjunta
Conocer [os lineamientos para la informacién e
imagen oficial.
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: d i
Disponibilidad de: i
Cambio de domicilio: No Horarla: Di%;ponibllédad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos do trabajo: .
P ) Inte n'sidadm
Bajo Mecdio | Adto
Caidas Si Mo No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No Na
alls si No NG
1.2 MANEJO DE RECURSOS: ;
Autorizacidn yo Administracion de fongas: No Monto: $0.00 H
Resguardao de equipo de codmputo, mobiliario de oficina o si E Monlo $10,000.00
automovil: 2 i
Tiene personal a su cargo: Si Cudntas plazas: 4 §
Eil personal maneja informacion clasificada: Na
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadora fija: No Radio de comunicacidn: No
Computadora portatil: s Teléfono celular: No i
Impresora fija: No  Herramienta: No
Impresara portatil: MNa Veahicuto utilitario: No
Radio localizadior: No Otros: No
Foumoto: Dascripeitn y Pertil de P & Refarencia: DGDO-DORPE-PRO ! g U3
Glave: DODO.DOPD-PROTEGOT Roton: s SEB’P(W"A E A%MINISTRACI(')N
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DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

("Inuo

X1,

DESCRIPCION Y PIIRFIL DE POESTO vann

Anwu A Pag e

PERFIL DEL PUESTO:

Es la escalaridad, conccimiantos, habilidodes, actitudes, competencias y experiencia:
8. ESCOLARIDAD MIMIMA:
i Licenciatura en Comunicacidn, carrera afin yio expaoriencia curricular camprobabia,
b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO!
P Administrativas;
= Analisis de informacidn
= Capaciciad de investigacitn
= Croacion de contenidos
< Gaestion de informacicn
< Planificacion y organizacidn
2 Rapidez y eficiencia
it Teécnicas:
bl Aplruaclén de harramibentas de comunicaciGr digital,
e Anaiisis da infaormacion de los medios de comunicacian
< Anali de redes de telecomuricacianes

“  Aplicacion de técnicas de fotografiaos
2 Coordinacidn de actividades de los maedios de r‘omun{caum\

< Edicion de 1rm§qerms da vsdeo

ili Socialos:
4 Capacidad de comun :,aclun
s Comunicacian asartive
2 Manejo y solucion dé conflictos
= Trabajo en equipa
iv Valores:
Profasionalisma
Honestidad
Eficiencia
Tolgrancin
Calldez humarna,
. AREAS DE EXPERIENCIA: AROS DE EXPERIENCIA:
< Administracidn 2
“  Logistica 2
= Relaciones Pablicas 2
< Manejo y cantrol dea informacian 2
< Gestidn administrativa 2
g ¢ i At fl‘ﬂ e ’
anc Olivares Atakin Antonie! ‘ova Ramitez
uge/ Pam.!{ ngun?nn Jum du Domumn enfo de Doscodpalonas y Birectora Genaral do Dasarrollo
Entase Financiero Administrativo Parflles tte Puosto 0 | Organtencional
Fechin: 08 da mareo o 208 ¢ 7~~ Fecha: 08 deimarzo do 2021 Y Fooha: on- ua;mm,;o do 2021
Farmata Crepadpeion v Padil de FPuesto Referencia: Dc D0 DOREE 3 (B35} 1,
Clava, DGOQ-DOPP-PRA-FOO) Ravialdn 3 URE meﬂ be qu{'{i‘:_‘}_’:‘
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| {La presante descripacian y pearfil dae puesto se tomard comeo referencia para la contratacion de persanas,
| consideranda que los criterios satablecidos no son diseriminatorios an ningun senlido para ccupar el puaesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subidirector/a

Titulo del puesto: Subdiroctar/a de Gastitn

Clave del puesto: SRET/OSDET/JEFASGHMDD-082/ARE
Secrotaria/Subsecretaria: Secrataria da Dasarrollo Econdmico y del Trabajo
CoordinacioniDireccion Genoeral: MIA

Coordinacion de Area/Direccion de Arga: Unidad de Enlace Financiera Administrativo
Subdireccion/Departamoento: N/

Puesto al quo reporta: Enface Finangieras Adiministrativo
tddenticdad de 1a funcién: Administracitn de Recursos Financieros

] i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: |

| [ Secrataria de Desarals Econamica y del }

| Trobuje
| ¢ ey
Enlnce Financiers Administeativa (1
| i
| T Ty 3 i
[ Subdirsctoria de Geatidn ] i
‘ i

| - Mo
1.3 PROPOSITO O RAZOM DE SER DEL PUESTO: &

‘ Administrar y dar segulmiento @ los recurses linancieros qua son otergados por la Secretaria de Hacienda a

la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, meaediante al desarrollo e implemantacidn de controles
internos administrativos apegados a los lineamlentos y normaltividad establacidos cop 1a finalldad de aplicar
el presupuesta correspandiente a eada Unidad Administrativa avitandao giros presupuestales

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: | {

1, Integrar el Anteproyecto del Presupuasto del Ejercicio Fiscal de ja Secrataria de Desarroflo Econdmico y det
Trabajo, medianta ol anallsis y seguimiento de los ejerciclos histdricos, con la finalidad de dar cumplimients
con el gasto corronte presupusstade en cads Unldad Adminisirativa que integra la dependancia

", Formular asl como controfar las Sollcitudes deé Liberacion de Recurscos (8LR's) de Gasto Comiente,
madiante revisar v analizar que tas SLR's presgntadas por la Unldad Responsable del Gasto cumplan con
los requisitos solicitados por la Direcciton General de Presupuesta y Gastoe Pablico de la Secretaria de
Haclenda, con la finalidad registrar en al Sistema Integral de Gestion Financiera (S1GelF), para que los
racursos solicitndos saan liberados en tlempo y forma, i

/.m:_m;)m L R T R T T
4 et P ey

Mera Ramires

e i, 4:‘;(9;«1‘ Son Ollvares Anvia Antoni f
Sugey Pormita Fligusroa Jata di Deguitamdntd dy Descripelones y wetara Gampral de Dosarrolio
as de Fuosto L Dgongizacional

ten Finangleco Administrativo
Faclha: 03 naviembre do 2020 Fash,

P 3 ndviaimbne de 2020
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

03 navlembre de 2020

| Formate: Dencripeidn ¥ Pardil do Puasta Raferancia; DGOO-DIPFF o g i Lo L El b o o § ¥
f Clave: DO B OPE-PROT-FO0 Favision 5 DIRECCION GENERAL /
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1w Gestionar los recurses de Sasto de Capital, concernlentes a los Programas de Inversion Puablica Estatal
(FPIPE} mediante realizar la captura del proyecto en el Sistema de la Unidad de Inversion Estatal (SUIE),
solicitud de suficiencia presupuestal @ la Secretaria de Hacienda y captura de cédula basica en el Sistema
Integral de Gestion Financiera (SiGeF), con la finalidad de obtener la aulorizacion de fos recursos y
procedar a la liberacion de los mismos para el logro de los objetivos.

v Administrar las adguisiciones de materiales y recursos (papeleria, limpieza y especiales) de cada Unidad
Responsable del Gasto, mediante la rewvision y tramite de sclicitudes, en base al estudio de mercado
proporcionade por la Direccidn General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos (DGPAC) de la
Sacretaria de Administracion y solicitud de suficlencia presupuestal ante la Secretaria de Hacienda, con ia
finalidad contra con el suministro del material, en tiempo y forma para la operatividad de la URG.

hY Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios (PAAAS) y el Informe de
Seguimiento de las Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (1ISAAPS) de la Secretaria de
Desarrollo Econdmicoe y del Trabajo, n'nedianm realizar de manera oportuna y especifica la solicitud para la
contratacién de bienes o servicios con cargo a las partidas presupdestales, apegéndasa al Reglamento de
la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prastacidn de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Saberano de Moreles, con fa finalidad de enviar en tiempo y forma a la Direccitn General
de Procesos para la Adjudicacion de Contralos para su revision y para su validacién, en & Subcomité de la
Administracion Pablica Central. |

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUEST
1 Verificar el cumplimienta del gasto ccrneme presupuestadao en cada Umdad Administrativa,
It Garantizar la obtencion del recuso derivado del tramite de las Solicxiudﬁs de Liberacion de Recursos
(SLR's).
" Garantizar la autorizacidn del recurso de jos Programas de Inversidn Pubnca Estatal (FPIPE)
., Asegurar que se cuente con los materiaies necesarios para la Dpelahvldﬂd de las Unidades Responsables
del Gasto.
I V. Asegura gque se entregue an Ilemjm el Prcgrams Anual de Adqu&s!moneb Arrendamiantos y Servicios
(PAAAS) v el Informe de Seguimiento de las Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
(ISAARS) de acuerdo con las fechas escableudes por la DGPAC

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Canstitucion Politica de los Estados Unideos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre ¥ Soberano de Morelos

Loy del Servicio Civil| det Estacio de Morelos | i

Lay General de Respansab-lidaclos Admimstranvas i

1 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Moreios
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plbilicos SEA

‘ ey Organica de |z Administracion Pablica del Estado Libre y Soberano de Mmelos}
Ley de Disciplina Financiera de las Enfidades Federalivas y fos Municipios

| Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

|

|

Plan Nacional de Desarrollo
Plan Estatal de Desarroilo
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y del Trabajo
| Manual de Organizacion de la Oficina del Secretaric/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Manual de Pollticas y Procedimientos de la Oficina de! Secretariofa de Desarrolio Econdmico y del Trabajo

NIAUEADMINIS TR ACION

i Formata Deccripeitn y Lol de Puessto Reforancia Dr:.mo DORAP-PRO 1 r?"u@oo PP ‘bfam oY
Claver DGDO DOPP-PROT-FOO1 Reavisidn: B 0E O1 \
| Anexa: MName de pagines H RROLLO ORGANIZAZION Al
REVISA
D
EPARTAMENTO DE MANUA\E
[ —ADMINISTRATIVOS
1 Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
[ Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
1 Anexo: 3
72 de 83
Publicacion 2024/04/17
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacién de la oficina del secretario de Desarrollo Econémico del Trabajo

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
oNOBEE
3 Clave: SDEyT-OSDEyT-MO
bl A GECRETARIA OF
G SHGATROLLO Eoononico MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01 ¥
‘ Pag. 66 de 75
Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
w Ciave:
7o l TS ers DESCRIFPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Revisién
Anexo 4 Pag. 3ded
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Entace Financiero Administrativo Entrega de reportes y avances,
Unidades Responsables del Gasto gque canforman la Entrega de materiales y recursos
Sacrataria de Desarrollc Econdmico y del Trabjo {papeleria, limpieza y espaciales)
enlaces designados
Directores/as Generales, Subsecretarios y Organismos Coordinar la integracion del Sistema de
Desconcentrados adscritos a la Secretaria de Desarcollo Elaboracion de Programa y Presupuesto.
Econdmico y del Trabajo Coardinar la integracion y gestién de
.gastos y fondo ravolvante,
§ Coordinar el procese de Salicitudes de
o Liberacion de Recursos y el abasto de los
% recursos matetiates.
Secretarla de Hacienda / Director/a General de Presupueéesto Entrega de éLR‘s.
y Gasto Pablico oo
Secretaria de Hacienda { Direccién General de Procosos Entrega de PAAAS & ISAAPS
para la Adjudicacion de Contratos o fed 3 Tn
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO.
Genoralos:
Disponibilidad de: i
Cambio de domigcilio: No Horarlo‘ Dlsponibnld*m de horario ‘Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos de traba}o. " §
Lastaea i ; Intensidad
; Bajo |  Medio Alto
Caidas =l Na Na
Mutilaciones Si No No
Gaolpes Si No ., MNo .
otros Si i | No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i : " " : :
Autorizacién yo Administracion de fondos: No Manta: N/A
Resguardo de equipo de codmputo, moblllarlo de oficina o g iy i
automovil: Si Monlcﬂy.A 5,000.00
Tiene personal & su cargo: Si Cuantas plazas:
E| personal maneja informacion clasificada: Mo
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacidn
Camputadora portatil MNa Teléfono celular
Impresora fija No Herramienta
tmpresora portatil No Vahiculo utilitaria
Radio localizador No Otros
SECRETARIA-DE nu.v‘muu' RACloN |
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conacimientos, habilidades, actitudes, compeatencias y expeariencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
«+  Licenciatura en administracion, contaduria, © experiancia curricular comprobable.

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I Administrativas:
= Andiisis de informacion
= CGestion de informacion
= Gestion de recursos
< Seguimiento de Informacién
< Trabajo orientado a resultados

ii Técnicas: §
<+ Andglisis de los pragramas de. inversion pablica
2 Andlisis de presupuestacidn.de programas y proyactes
s Control de las comprobaciones de recursos de Inversidn : |
> Elaboracion dea requlslcxones da materigles y suministros | © 1
i Sociales,
= Alto rendimienta del !tab:uu en nquxpo
s> [Sisciplina personal i 4
Nivel de compromiso
< Productividad ‘

v Valores:
“  Eficiencta
= Disciplina
< Honestidad
< Responsabilidad
<  Confiabilidad
<  Confidencialidad

c. AREAS DE EXPERIENGIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
& Administracidn General i :
s Contabiidad
% Presupuesto
“ Planeacién

NRBNR

” " 3
\ G o 5 e
3 ’,ﬂa-‘&{\" 7 L_,
M. Isabet it An Mara Ramires

[,,..‘/( sggastilivaros
Bugey Peraltd Piguscon . Jota de Departamed s frectora Gon al de Dosarrollo
Entace Financlero Administrativo Puarina dk = = rganizacional

Focha: 03 do noviembre dies 2020 Facha: 0atio nuv‘gmubm ey 2020 Fg::mr @3 de m: iembre da 2020

i R TARIATIE APMA BIFEACION

Farmato: Derg:gpg?n F;; P?‘rglldgguuusm guh.;mncm . -
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{La presente descripcidn y perfil de puesto se tomara come referencia para la caontratacion de parsonas,
considerando que los criterics estabilecidos no son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesto
docurmentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria dal puesto: Técnicola Profesional
Titulo del puesto: Téonico/a Profesional
Clave del puesto: SOET/OSODET/UEFA/TR/M108-881/AG
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Dasarrolio Econémico y de! Trabajo
Coordinacién/Direccion General: N/A
Coardinacion de Area/Direccion de Area: Unidad de Enlace Financlero Administrative
Subdireccion/Departamento: N/A
Puesto al quo reporta: Enlace Financxero .Admmlst.ranvo 1
Identidad do la funcidén: Administracién Genéral
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:
[ tariois de O y dei Tabajo
I
[ Entaca Financiera Administrative
{ Técnicola Profesicoat
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO‘ i
Coadyuvar con los requernmientos administrativos en materia de Recursos Humanos (alta y baja de
parsonal, prestantes de servicio social v practicas prclesnonaies, capacitacidn y desarroilo def personal,
moditicacion de estuctura orgadnica, adlualizacidn 'de ‘manuales administratives} de las wnidades
suministrativas que integran la segretaria, (mediante realizar la - gestién de los procedimientos
administrativos correspondientes .con, base en la nomatividad apliCabIe, cen la finalidad de dar
cumplimientc & lo establecido para el funcionamiénto adecuado de las unidades administrativas que
integran la Secretaria de Desarrolio Econdémico y del Trabajo.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINGIPALES DEL PUESTO: .

t Atander el tramite de ivns selicitudes de movimiento de personal (aitas, bajas, y reingresos) de las Unidades
Responsables de Gasto de la Secretaria, asi como’ de repotar las incidencias (faltas. retardos,
incapacidades y vacaciones) ante Ja Direccidn Geaneral de Reclrsos Humanos de la Secretaria de
Administracion, mediante presentar por medio de oficio. bitacoras de movimientss, lienado de formatos y
correo electrdnico, los movimientos de personal que se requieran, con la finalidad de cumplir en tiemps y
forma con la entrega de la documentacion: scpoﬂe carrespondiente, de acuerdo a los lineamientos
establecidos de la Direccién General de Recursas Humanos, adscrita 3 la Secretaria de Administracion

1158 Informar cportunamente a las Unidades Administrativas de ios programas en mataria de capacitacion y
desarrollo de personal, mediante notificar los calendarios de capacitacion abiertos a todo el parsonal,
ademas de informar a ia Direccidon General de Racursos Humanos adscrita a la Secretaria de
Administracidn, la necesidad de capacitacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. con [a
finalidad de contribulr 8 incrementar la calidad y opefatividad del persopal de la Secretaria: -

T g, Regvise 3 Au(qn&o
k> 3% . 1 /
o e /‘3 Ma. lsa Ciwvaras oz iaAn'onmL;{ wra Ramirez
Bugey Pma'u unron e Jefa do Ceparta de Descripciones y Dlrorm:o Gengral de Dgsn"olla
Eniace F @ Administrative Po Puesto O
Facha: 03 da soviembra de 2020 Fechal 03 de nu\mmbm de 2020 F{qsqw fﬂmﬁﬁﬁ%« 2 a1 N
Faanmato Dascriasidn y Parti de Puasto Rafsrencin DEDO- &opc prdl! V E@Wmmwv v
Clave; CGOO-DOPFR-PROI-FOGT Revision: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
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z iy E
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCIOMN ¥ PERFIL DE PURSTO

| Anoxo 4 Pag 2 a0 B

(18 Formular fos movimientos de modificacidn de estructura, mediante el analisis de las propuestas que se
genaren producto de fa modificacion al marco juridico o reorganizacién de la Secretaria de Desarrollo
Econdmice y del Trabajo, apegandase a los lineamientos establecidos por la Direccldn General de
Desarrollo Organizacional adscrita a la Secretaria de Administracion, con la finalidad de asegurar su
autorizacién para contar con una estructura funcional de acuerdo a las necesidades de la Sacrataria

w Coordinar y dar seguimiento al proceso da maodificacidon yo actualizacién de los manuales administratives y
deseripciones de puesto de las Unidades Responsables del Gasto de la Secretaria de Desarrollo
Econdgmico vy del Trabajo, mediante la gestién an apego a los procedimientos establecidos por la Direccidn
Geaneral doe Desarrolio Organizacional adscrita a la Secrataria de Administracion, con la finalidad de contar
con los instrumeaentos administrativas debidamente actualizados y en base con la operatividad de la
Secretaria,

A Supervisar la programacidn periddica de las vacantes refarentes a Servicio Social y Practicas Profesionales
que de acuerdo a la operatividad de las Unidades Administrativas se requiaran, mediante vearificar ia
apertura de convocatorias abierta -a -estudiantes -enia- plataforma: de Servicio Social y Practicas
Profesionales supervisada por Iia Dirsccidon General de Recursos Humanes adscrita a la Secretaria de
Administracién, con ta finatidad de agilizar los tramntes dentro’ de las a\.ﬂwdades administrativas generales
de cada Unidad responsable def Gasto.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
L» Asegurar que fas sollcitudes de las WUnidades ﬂaspnnsables del Gnstu en materia de recursos humanas,
se realicen en las fechas establecidas v cumplan con los requerimientos necasarios.
It - Asegurar que se cuente con personal capacitado para el desarrallo He las actividades de cada una de
las unidades administrativas de g Secretaria de Desarrollo Ecanémico vy dal Trabajo.
- Comprobar ¥y asegurar que las madificaciones de estructura crganica de la Secretaria de Desarrollc
Econémico y del Trabajo se realicen en apego a la normatividad aplicable y metodologia establecida
.- Asegurar que la informacion de manuales y/o déscripciones de puesto de las unidades responsables
del gasto, se apegue a los procedimientos eslablewcios pdr la Direccicon Ganeral de Desadrollo
Qrganizacional para su autorizacion.
V.- Asegurar que se realicen las vacantes teferames o Servicio $ocnat y Praclicas Profesionales para las
Unidades Responsabiles del ("aslo

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRAT!VO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados Unitdes Mexicanos -
Caonstitucion Politica del Estado Libre y Scherana de Morelos
Leay del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley Goaneral de Responsabilidades Administrativas
Lay Organica de la Administracion Publica det Estado Libre y Soberanode Moreios
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Cadigo de Conduscta de la Secrelaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo |
Raglamanto Interior de acretaria de Dasarrolls Econdmico y del Trabajo
Maniial de Organizacion de la Oficina del Secretario/a de Desarrolio Econdmico y del Trabajo
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario/a de Desarrollo Econemico y del Trabajo

SECRETARIA-DE-AD " ON
Formato: Descripeidn y Parfil de Pusata Freforencia. DGRO-DDPE-PRE1 B BECCIONPS EE1-1T0 1
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1.7 RELACIONES INTERFERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Entregar @l informe del estalus de los
= procedimientos en  materia  de  Desarrollo
Enlace Financterc Administrativa Organizacional, Recursos Humanes, Capacitacién.

2 Atender las necesidades en materia de
Unidades que conforman la Secretaria de Desarrollo Recursos Humanos, capacitacion, servicio

Econdmice y del Trabajo/ Enlaces Designados. social y practicas profesionales.

Contribuir con e! resguarde y orden de la
docuimentacion existente de la secratarfa.

_Revisar necesidades de manteaimiento en las
inatalaciones:

i ; - i Dar  atencién ¥ seguimiente  a los
Direccion Generai de Recursos Humanps-adscma a la procedimiBntos |y tramites en mateds de

Secretaria de Administracién, 4 Recursos: Humanos.

Direccidn General de Desarroilo Organizacional adscrita a ggggteerg(t:l?lzgds%%wg[eé‘:;rz(l:lﬁa“iw“::af;::

la Secrelaria de Administracion. - gdministrativa,

b G
;?3 CROANW el §

1SA

s Wi
W
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

LW

Generales:
Disponibilidad de:
Camblio do domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: plo
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
SR RS | |
i Meodia T Al
| Caldas Mo No g
N Na
N Na
LI LR E |, O No Mo
3 1.9 MANEJO DE RECURSOS: i i
| Autarizacion ylo Administracion de fondos: No Manto: | MA
I Resguarde de equipo de cdémputs, mobiliarie de o | 56.000.00
i aficing o autemavil; : o RN
I Tienae personal a su cargo 4 Mo Cutintas plazas A
I} El persanal maneja informacion clasificacda: =l
[ 1.9.1 Equipo de trabajo asignadao a lafel empleado: ¥
Computadora fija Si 5 Radio de comunicacian Nao
Computadora portatit No | 1 Taldfono calular Na
impresora fija No 4 i Hercamienta Mo
Imprasora portatil No WVeatifculo utilitarko Mo
Radlo lovalizador No Otros Mer

VISADO

ere! IARIR DR ABRIRNIETRACION

Farmato Doncripaldn y Padil do FPuesto Ratomnolay DGO
Clavar DGOO-DRPPPRO PO quinmn, . = o
Ao a4 Mumen de paainss “ lT'RECCl(')N Ty e
DE DESARROLLO ORGANIZAZIONAL
REVISA
DEPARTAMENTO DE MANUANES
ADMINISTRATIVOS
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habllidades, actitudes, competancias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
& Llcenciatura en Administracion, carrara afin ylo experiencia curricular comprobable,

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I Administrativas:
s Analisis e Interpretacién de Informacion.
2 Planeacian y Control
+  Control de Infarmacion

ii Técnicas:
“  Administracidon del Peraon’xl
s+ Control de Incidancias y Movlmlanlos de Parsonal i
2 Integracion de lnfommr‘l:‘m y Desuinantacion 1

lil Sociales:
& Intagracion de Grupos de Trabajo
% Manejo de personal
Manejo ¥y Solucian de Conflictas
Capacidad FPersuasiva i :
[ o Relaclanes In(mpersonalns i
[ i

v Valores: g
% Responsabilidad | i
«#  Puntualidad i
o Confidancialidad

<« Imparcialidad i

©. AREAS DE EXPERIENCIA: : ANOS DE EXPERIENCIA:

2 Recursos Humanos 2

< Administracidn 2

+ Desarrollo Organizacional # 2
| < Descripciones v Perllles de Puesto 2
|

- il \ 1
fa. lsabal Al = livares padin Antoniah Vera Ramirez
Bugay Paraita Figuaras Jafe do Dapnvmmm Descripelones y .f‘@lm tora Genaeral de Désarroilo
Entage Financioro Administrativo o A PLasta \ OrganiZacional by
Fogcha: 03 da novigmbre de 2020 Foul{n: ,O ) no{lnmbm e 2020 Fechal03 da noylembra de 2020 =
z}\E‘é&EW RIA-DE-ADMINISTRACION
Formato. Descipeion y Poilil da Puesto Referenciu; OG‘AOCI ~DORP-PRO mmnvcﬁmp ,Qmi
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\
’ XIV. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez Directo: Calle Miguel Hidalgo No. 239,
Secretaria de Desarrollo Econémico y del 777 3-29-22-00 6to. Piso, Col. Centro,
Trabajo Extensién: 1506 Cuernavaca Morelos
§ i 7 Directo: Calle Miguel Hidalgo No. 14,
g‘;‘;i’;?ii' L animgss Marquez 777 3-29-22-00 Despacho 202, Col. Centro,
~ Extension: 1540 Cuernavaca Morelos
7 7 ;
: ; } / Directo: - Calle Miguel Hidalgo No. 239,
Karina Margarita Gonzélez Leyva 777°3-29:22:00 Bto. Biso, Col. Gentro,
SHGratais Feardhular Extension: 1513 1 | Cuernavaca Morelos
Jorge Rafael Covarrubias Camps | <" | ‘Directo: 1.~ | | calle Miguel Hidalgo No. 239,
Subdirector de Relaciones Publicas.y i B Y77 3-29-22-00 5 | 6to. Piso, Col. Centro,
Difusion { | Litid | ¢ Extension: N/A Cuernavaca Morelos
Maria Cristina Carrillo Flores 4 777133?—;;};:2_00 - Ca"gtgm%;:é H(l:cé?lgé:et;ltora239,
Auliar Fochice _Extension: 1550.472 | § Cuernavaca Morelos
. 3 zatmiBlrectoifys Calle Miguel Hidalgo No. 14,
e Rl OO
L E‘xten"sii'én: 1531 Cuernavaca Morelos
% % Directo: Calle Miguel Hidalgo No. 14,
gmifcl)rssgcr\t‘:fui%?anateﬂ % 777 3:29-22-00 .. Despacho 202, Col. Centro,
| M ‘' | Extensién; 1318 . " Cuernavaca Morelos
} P B R acior calle Miguel Hidalgo No. 14,
Qs Launihs Flhes o Tniie 777 3-29-22-00 Despacho 202, Col. Centro,
Extension: 15632 ~ Cuernavaca Morelos
i § Directo: Calle Miguel Hidalgo No. 14,
; ?22’;?05‘;3‘;22;%‘;‘32 777 3-29-22-00 Despacho 202, Col. Centro,
| Extension: 1544 Cuernavaca Morelos
i SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
i Directo: Cdlle Mighibl Hidaly S Ne: A4,
r lyone Reva. Jdes 777 3-29-22-00 Di B S
: Enlace Juridico Extension: 1540 ' 2
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XIV. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Natalli Apolinar Baltazar
Directora de Normativa Econdémica y
Dictamen

Directo:
777 3-29-22-00
Extensién: 1534

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 201, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Fretzia Ariadna Hurtado Silva
Directora de Politica Laboral y Contenciosa

Directo:
777 3-29-22-00
Extension: N/A

Calle Miguel Hidalgo No. 239,
6to. Piso, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Katia lvonne Dominguez Zarza
Técnico Profesional

' Dirécto: -

Extension: 1541

“777°3:29:22:00 1

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 201, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Socorro Guadalupe Nava Trujillo . =i
Jefa de Departamento de Contratos y.
Convenios i kend §

L birecto: |-
7777 3-29-22-00
v E)gtensién: 1505

i

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 201, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Iris Yazmin Alvares Olayo i |
Auxiliar Técnico | .

i Directo: |
F77 3-29-22-00
. Extension: 1524

Calle Miguel Hidalgo No. 239,
6to. Piso, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos
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XV. COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras

_ Firmas

| Ivonne Nava lde
I Enlace Juridico

ey

Sugey Peralta Figueroa

Dafne Fitz Dominguez
Técnico Profesional

)
]‘ Enlace Financiero Administrativo
|
|
|
\
|
|
[
I
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