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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién, el cual contiene
informacioén referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccidon Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

Articulo 15 fracciones V, VI y VII y articulo 9 fracciones XVIlI y XXV del Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracién vigente.
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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 de la Secretaria de Administracion.
Este documento sirve para:
e Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
e Establecer los niveles jerarquicos;
e Indicar las funciones de las areas constitutivas;
e Encomendar responsabilidades;
= Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.
El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Secretaria de Administracién coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus
objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacién,
introduccién, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo, atribuciones, mision y visién,
estructura organica, organigrama, directorio y colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

}I?\‘g\k A,:;:gt.a(ds;.s B Naturaleféidel Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019

Adecuaciéon del manual de organizacién a la
metodoiggia actial. Actualizacion de la
01 Todas Nota: Los manuales de organizacién contaran tadoloar 30/octubre/2020
con un apartado de emisién y revisién para su mejedalodia

mejor control y comenzaran con la revisién 01.
Actualizacion de Manual con base en la
02 Todas modificacion de estructura organica con Actualizacion 21/marzo/2023
numero de movimiento DGDO-EA-001-2022. -

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

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. La Secretaria de Administracion

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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BECRE TARIA CE
ADMINISTRACION

VI.- ANTECEDENTES

El 29 de septiembre del 2000 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4079 fue publicada La Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos en el cual se contemplo
dentro de su estructura a la Oficialia Mayor quién planeé y condujo sus actividades con sujecién a los
objetivos, estrategias y prioridades que se establecieron en el Plan Estatal de Desarrollo y a las
disposiciones del titular del Ejecutivo de manera tal que su quehacer se encamino al logro de las metas

previstas en sus programas.

Asi pues, para el despacho de algunos asuntos de su competencia, la Oficialia Mayor se apoyod en las
Unidades Administrativas: Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal, Direccién General
de Adquisiciones y Patrimonio, Direccion General de Servicios, Direccién General de Pagos y Servicios,
Direccion General de Desarrollo Organizacional, Direccién General de Mantenimiento Vehicular y
Sefialamiento de Inmuebles, Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y la
Direccién General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo.

El 26 de junio del 2009 en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.4720, cambio su denominacion a Secretaria
de Gestion e Innovacién Gubernamental, de acuerdo al andlisis de la evolucion natural y progresiva de las
instituciones publicas, que tornan indispensable las adecuaciones normativas, por ello es que se previo la
adecuacion en la denominacién de la entonces Oficialia Mayor, que sin dejar de ser una Dependencia y en
estricta armonia con lo dispuesto por el tltimo parrafo del articulo 74 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, guardando congruencia con la naturaleza de su funcién sustantiva y
considerando que ésta Dependencia, brindé un apoyo tanto al sector publico como privado en sus diferentes
contextos, dentro y fuera del propio Poder Ejecutivo, como se corroboré con las atribuciones que le fueron
encomendadas desde su origen. Pues dicha Dependencia, no solo atiende los recursos materiales de las
Secretarias y Dependencias del propio Poder Ejecutivo Central, también atendié las necesidades de
adquisiciones de bienes, servicios, asi como los arrendamientos y enajenacion de bienes; brindando
asesoria, apoyo técnico y participa activamente con la Administracién Paraestatal en estos temas,
satisfaciendo ademas las necesidades de recursos humanos que van desde el proceso de seleccién de
personal, Dictaminacién de estructuras y elaboracion e integraciéon de manuales administrativos. Controld
todo lo relativo a las tecnologias de la informacién y comunicaciones y promovié, la mejora continua en
todos los procesos de la administracion publica central, gestionando lo conducente e innovando con las

politicas empleadas.

El 09 de diciembre del 2009 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4758, se publicé el nuevo
Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovaciéon Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, para adecuarlo a las necesidades y exigencias que la
citada Ley contempld, entre las que destacaron, la adecuacién de la denominacion de la entonces Oficialia
Mayor, para ser conocida como Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental; denominacion con la
que el legislador coincidid, pues quedo perfectamente sustentada y aprobada por éste y que obedece a la
coyuntura, politica, jurfdica y administrativa de las instituciones publicas, que tornan indispensable |a
armonizacién en la denominacién de dicha Dependencia, guardando congruencia con la funcién sustantiva

que realiza.
Es asi, que el presente Reglamento prevé adecuaciones que atendiendo a que una de sus Unidades

Administrativas, cambia su denominacioén a saber: |la Direccién General de Administraci.ér)';y Des, rr,q,llq,‘dq
Personal, para ser conocida como Direccién General de Gestion del Capital HuMﬁHUi‘-gﬁQﬁb,é_d.é 24 que

sus procesos orientados a satisfacer las necesidades de sus usuarios, estan basados mula(iﬁnovgc!‘i'gﬁlhj\y
mejora continua, la profesionalizacion, desarrollo y mejora de la calidad de vida detlos recursbs Humanags’

con que cuenta el Poder Ejecutivo y el éptimo aprovechamiento de los mismos, | rando-en gd&;&éeu
%%ﬂ*W
§ & X oy

satisfacer las necesidades de la Administracién Publica Central, al contar con un pé col qlqjﬁe;
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VI.- ANTECEDENTES

En ese orden de ideas, también se contemplé un cambio en la denominacién de las Unidades de
Coordinaciéon para la Sociedad de la Informacion, para conocerse en lo sucesivo como Unidades de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

El 12 de octubre de 2011 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4925, se reformaron diversas
disposiciones del Reglamento Interior de dicha Secretaria a fin de especificar que a la Direccién General de
Gestion del Pago de Servicios le corresponderia desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el
sistema para el pago de servicios que requeria la administracién central, incluido lo relativo a la contratacion,
pago y atencion del conmutador de la telefonia convencional, asi como todo lo relativo a la telefonia y
radiocomunicacion mavil y demas complementarios o adicionales necesarios para la Administracién Publica
Central, debido a que por sus actividades, esta en relacion directa con los gastos y servicio de equipos
asignados a cada servidor publico, permitiendo un mejor control y organizacién del servicio requerido. Por
otra parte, en cuanto a la Direccién General de Desarrollo Organizacional resulta conveniente precisar cémo
debe llevar a cabo sus atribuciones, a efecto de que las partes involucradas tengan la certeza de las
funciones que le corresponde a cada una de ellas, y se facilite una adecuada coordinacién de funciones
para el debido ejercicio de la funcién publica, se precisa que a la Secretaria de Gestion e Innovacion
Gubernamental le corresponde verificar que en los casos de modificaciones a la estructura organizacional
que impliquen modificaciones a los reglamentos interiores o viceversa, los interesados laboren los proyectos

correspondientes.

El 27 de junio de 2012 publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4991. mediante el Decreto sin
numero por el que se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e
Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, en el
que se determino la importancia de que la persona titular de la Secretaria cuente con una Secretaria
Técnica que le auxilie en la coordinacién interinstitucional entre las diversas areas que la conforman, asi
como atienda la comunicacién e interrelacion con el resto de las areas de la Administracién Publica. Asi
como la atencion de asuntos del orden administrativo, técnico, y de coordinacion institucional, que coadyuve
en la conformacién de planes, estrategias y acciones que permitan alcanzar los objetivos de esa Secretaria,
asi como del planteamiento de escenarios ante posibles contingencias en dichos rubros.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental
se apoya en las Unidades Administrativas: Direccion General de Gestién del Capital Humano, Direccién
General de Adquisiciones y Patrimonio, Direccién General de Servicios, Direccién General de Gestiéon del
Pagos de Servicios, Direccion General de Desarrollo Organizacional, Direccién General de Mantenimiento
Vehicular y Sefalamiento de Inmuebles, Direccion General de la Unidad de Asesoria Juridica, Direccién
General de la Secretaria Técnica del Titular de la Secretaria, Dire¢cién General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y la Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo.

El 28 de septiembre del 2012 publicado en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Morelos en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No.5030 cambia su denominacién a Secretaria de
Administracidn, de acuerdo al analisis de la evolucidn natural y progresiva de las instituciones publicas, que
tornan indispensable las adecuaciones normativas, por ello es que se prevé la adecuacién en la
denominacién de la entonces Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental, guardando congruencia
con la naturaleza de su funcién sustantiva y considerando que ésta Secretaria, brinde un apoyo tanto al
sector publico como privado en sus diferentes contextos, dentro y fuera del propio Poder Ejecutivo, como se
corrobora con las atribuciones que le fueron encomendadas desde su origen. "

| PEPAR NTO DE r,./wumz;g

Clave:
Anexo:

Formato: Manual de Organizacion Referencia:

- NUWVITNTSTIRATIVO
DGDO-BMA-PROT Y DGDO-
DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10
3

Aprobacion
Publicacion
Vigencia
Expidié
Periddico Oficial

2023/03/21
2023/12/27

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6266 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”

8 de 40




=
=
=]
=

=
=
>

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion.

&

LV SAVI)

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

MORELQOS Dbireccién General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto original

000008

Clave: SA-SA-MO

secaaTAsie oa MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 02

ACMINIS TRAGION
Pag. 8 de 39

Vi.- ANTECEDENTES

El 02 de enero del afio 2013, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5054 se publicé el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos; en ese
sentido, se abrogé el Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 4758 de fecha 9 de diciembre del 2009 y sus reformas publicadas en el periddico
oficial “Tierra y Libertad” nimeros 4925 de fecha 12 de octubre del 2011 y 4991 de fecha 27 de junio del
2012, asi como todas las disposiciones reglamentarias o administrativas de igual o menor rango jerarquico
normativo; con la entrada en vigor de dicha Ley Organica, cuyos articulos 11 fraccion XIX, 13, 14 y 39
establecen las facultades y denominacién de la hoy Secretaria de Administracién, antes denominada
Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

Asi mismo en estricta observancia a su Disposicion Transitoria Décima Segunda, resulta necesario expedir
el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, que prevé las disposiciones que den cumplimiento
y certeza a las facultades encomendadas a esta Dependencia. Asi tenemos que la Direccién General de
Adquisiciones y Patrimonio se divide en dos Unidades Administrativas, atendiendo el interés patrimonial de
administrar y proteger a favor del Gobierno del Estado. Por su parte de la Direccién General de Gestién del
Pago de Servicios desparece para ser ejercidas las facultades por la Direccién General de Coordinacién y
Desarrollo Administrativo. Se contempla un cambio en la denominacién de la Direccién General de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para ser Direccion General de Soporte de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones, atendiendo a que corresponderan a esta Secretaria las facultades de
soporte técnico y comunicaciones y las facultades de Innovacién Tecnolégica han sido transferidas a la
Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Asi pues, para el despacho de los asuntos de su competencia la Secretaria de Administracién se apoya en
las siguientes unidades administrativas: Oficina del Secretario de Administracién, Direccién General de la
Unidad de Asesoria Juridica, Secretaria Técnica del Titular de la Secretaria, Direcciéon General de Recursos
Humanos, Direccién General de Patrimonio, Direccién General de Adquisiciones, Direccion General de
Servicios, Direccion General de Desarrollo Organizacional, Direccién General de Soporte de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones, y la Direcciéon General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo.

El 10 de Diciembre de 2014 en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5243 dada la afinidad que
existe entre la UPAC con la funcién legal encomendada a la Secretaria de Administracion, asi como la
necesidad de adelgazar la estructura organizacional de la Administracién Publica en cumplimiento al
Acuerdo de Austeridad; Se expidié el decreto por el que se reforman diversas disposiciones al reglamento
interior de la secretarfa de administracién del poder ejecutivo del estado de Morelos, el presente Decreto
reforma al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos, a fin de que las funciones que venia desempefnando la Unidad de Procesos para la Adjudicacion
de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, se desarrollen ahora por la Secretaria de
Administracion del Poder Ejecutivo Estatal, incorporando dicha Unidad de Procesos como parte de la
estructura de la referida Secretaria, con el nivel de Direccion General, a fin de generar un ahorro
significativo y una mejor gestién gubernamental.

El 22 de Abril del 2015 en el periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5281 después de una revisién
pormenorizada a la estructura y plazas que conforman la Secretaria de Administracion, resultdé necesario

suprimir la Direccion General de Mantenimiento Vehicular, redistribuyéndose:sus: ratribusiones en;1a . -,

Direccién General de Gestion Administrativa Institucional, a efecto de lograr ung-ade q;rrgdonal!zacqon

de los recursos financieros, materiales y humanos de que se dispone; en esl
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VI.- ANTECEDENTES

De igual forma en esta publicacidn, se establecen funciones especificas a la Direccién General de Gestion
Administrativa Institucional, consistentes en promover en el ambito de competencia de la Secretaria de
Administracion, las Politicas Administrativas y lineamientos que promuevan la disciplina en el gasto
administrativo de la Administracion Publica, de manera que permita un ahorro en los gastos
correspondientes de bienes y servicios generalizados.

Asi mismo se le otorgan facultades de proponer Politicas Administrativas y lineamientos para el uso racional
y eficiente de los recursos en el ambito de competencia de la Secretaria de Administracién, de manera que
promuevan la disciplina en el gasto administrativo, asi también, derivado de las atribuciones conferidas en la
citada Ley Orgéanica a la Secretaria de Administraciéon, de manera natural, sera quien ejerza a través de la
Direccion General de Gestion Administrativa Institucional, la coordinacién de las Unidades Enlace Financiero
Administrativo (UEFAS), entendiéndose por estas lo referido en el articulo 2, del presente instrumento.

El 04 de octubre del 2018 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5641 fue publicada la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos en el cual se contempla dentro de su
estructura a la Secretaria de Administracion, quién planeara y conducira sus actividades con sujecidn a los
objetivos, estrategias y prioridades que se establezcan en el Plan Estatal de Desarrollo y a las disposiciones
del titular del Ejecutivo de manera tal que su quehacer se encamine al logro de las metas previstas en sus
programas.

El 05 de diciembre de 2018, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5655 se publicé el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion, en el cual se establece el cambio de nombre de la Unidad de
Procesos para la Adjudicacién de Contratos a Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de
contratos, asi como la Direccién General de Soporte de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones a
Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Asimismo, la disposicidn tercera transitoria abroga el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 5281 de fecha 22 de abril de 2015.

El 08 de febrero del 2022, se autorizé la modificacién de Estructura Organica de la Secretaria de
Administracién con nimero de movimiento DGDO-EA-001-2022, en la cual se realizaron cambios de nivel
de 230 al 228 de 235 plazas sindicalizadas.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
1 CONSTITUCIONES
1, Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la de afio 1888.
2. LEYES/CODIGOS:
2.1 Leyes:
211 Federales:
2441 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
2.1:0.2, Ley Federal del Trabajo.
2.1.1.3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
2.1.1.4. Ley General de Bienes Nacionales.
2:1:145, Ley General de Archivos.
2:1:1:6: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
2T Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
2.1:1.8: Ley del Seguro Social.
2:1:1.9, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
2:.1.9:10. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
200501 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
2: 1112, Ley de Expropiacion.
201593 Ley del Impuesto sobre la Renta.
2.1.1.14. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
2.1.1.15. Ley Sobre el Contrato Seguro.
2.1:116: Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
24047, Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
2.1.1.18. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
2.1.1.19 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
2:1.1.20. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
2:1:1.29. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
2.2 Estatales:
2:1.24. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
2.1.2.2, Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
2:4:2.3: Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.1.2.4. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.
2.1.2.5: Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
2.1.2.6: Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
2.1.2:7F. Ley Estatal de Planeacion.
2.1.28. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
21.2.9. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
21.210; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
2:.2:01 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos.
2:.1.2:42. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacgq%*
Pader Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos. ——
21.2.13 Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos. j
2.1.2.14. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios, 'f_'
2.1.2.45. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Es
2.1.2:16: Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujé. 3
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

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

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

Ley de Justicia Administrativa del estado de Morelos.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos.

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

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

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Morelos.

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

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

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.

Ley de Expropiacién por Causas de Utilidad Publica.

Cddigos:

Federales:

Caodigo Fiscal de la Federacion

Caodigo Civil Federal.

Estatales:

Cddigo Fiscal para el Estado Morelos.

Cdédigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.

Cédigo de Etica de la Administraciéon Publica Estatal.

Caodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
Reglamentos:

Federales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacién, Clasificacion de Empresas,
Recaudacioén y Fiscalizacion.

Estatales:

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

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

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PLébhca del Estado de
Morelos. RETARIA DE ADMINIST
Reglamento Interior la Secretaria de Administracién. . N
Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Admnnastracnon %b‘ﬁé‘é’ ‘del lEstada.
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado. ‘, 31— z 3
Reglamento de la Comision de Avallos de Bienes Estatales. 1a Y = (\L

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberarfq S’? M‘?,\ ws\’ &
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VIil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
4.2. Decretos:
4.2.1. Estatales:
Decreto que establece las disposiciones de austeridad del gasto publico para la
Administraciéon Publica del Estado de Morelos.
Decreto por el que se declara que los bienes inmuebles denominados “Palacio de Gobierno” y
“Plaza de Armas"” forman parte del dominio publico del Estado de Morelos y se establecen sus
reglas de aprovechamiento.
Decreto por el que se establecen las medidas extraordinarias de racionalidad y austeridad en
la Administracion Publica Estatal que permitiran hacer frente a la atencién de la contingencia
sanitaria en el Estado de Morelos.
4.3. Acuerdos:
4.3.1. Estatales:
4.3.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacion de los Organismos Auxiliares que
integran la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Morelos.
4.3.1.2. Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleados en el Proceso Administrativo
de Entrega-Recepcion por lo que se refiere a la Administracion Publica Estatal y a los
Gobiernos Municipales del Estado de Morelos.
4.3.1.3 Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la celebraciéon de Sesiones de los
distintos Organos Colegiados que actuan y participan en la Administracién Publica del Estado
de Morelos.
4314 Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Administracion.
4.4. Programas:
4.4.1. Federales:
4411 Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestiéon
Publica 2019-2024.
4.4.2. Estatales:
4.4.2.1. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos.
5. MANUALES:
5.1 Estatales:
544, Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion.
5:1.2 Manual de Organizacioén de la Oficina del Secretario de Administracion.
5.1.3. Manual de Organizacién de la Direccion General de Recursos Humanos.
5.1.4. Manual de Organizaciéon de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacién de
Contratos.
5:1.5:. Manual de Organizacién de la Direccion General de Patrimonio.
5.1.6. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios.
BT Manual de Organizacion de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
5.1.8. Manual de Organizacion de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.
5.1.9. Manual de Organizacion de la Direccidon General de Gestion Administrativa Institucional.
5.1.10. Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Administracjon. HSTE ACIO
54141, Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Recurses HL Bnb?é ADMIN 555
5:1.42. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcciéon General‘ de sz;esos>rpare' Ia b
Adjudicacion de Contratos. | DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
5.1.13. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Patrifrjonio:™ QAT
5.1.14. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Servic "s i p ,) N "_“Iv LW
5.1.15. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desar l(})[uiul\o g§q1gqﬂo‘nalm ANUALES |
ADMINIST I\/\I IVOS
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5.1.16. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Tecnologias de Ia
Informacién y Comunicaciones.

5.7 Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Gestién Administrativa
Institucional.

5.1.18. Manual de Gestion de la Calidad.

8.1.19. Manual de Igualdad de Género e Inclusion.

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

LINEAMIENTOS:

Estatales:

Lineamientos Generales para la Aplicacién de la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de
Morelos.

Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.

Lineamientos para el uso de la firma electrénica y de la plataforma integral de firma

electrénica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia, Comunes y Especificas del IMIPE.

Lineamientos Generales para la integracién, organizacion y funcionamiento de los Comités de
Etica de la Administracién Publica Estatal.

g
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7 GUIAS/CATALOGOS

71 Guias:

711 Estatales:

% % e | Guia practica en la elaboracion y/o actualizacidon de Manuales Administrativos.

7.2 Catalogos:

7.21 Estatales:

T2 Catalogo de Bienes Muebles.

8 OTROS:

8.1 Estatales:

8.1.1 Aviso por el cual se dan a conocer los enlaces electréonicos de los Manuales de Politicas y
procedimientos de la 'Secretaria de Administracion del Estado de Morelos.

812 Aviso por el cual se dan a conocer los Enlaces electrénicos de los Manuales Organizacionales
de la Secretaria de Administracién del Estado de Morelos.

8.2 Federales:

8.2.1 Convenio de colaboracion Administrativa en materia Fiscal Federal, celebrado por el Gobierno
Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado
de Morelos.

8.2.2 Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal y sus respectivos anexos.

8.2.3 Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacién del Sistema Nacional de

Competencias.

Nota: Los ordenirygnto del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes
mientras no exis! S que-los deroguen o abroguen.
/

é -

SECRE TARIA DE ADMIN YQtat |

ok WaT
Ramon Ayrlé‘\‘syes » W 0 .;" Lﬁ }, ‘5\)

de la Yni de Enlace Juridico =PARTAI L
DEPARTAMENTO DE MA} IUALES
ADMINISTRATIVOS

d arco {url’di 0

Y |
AN

Formato: Manbal de-Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO] :'7'81
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3
14 de 40
Aprobacion 2023/03/21
Publicacion 2023/12/27
Vigencia

Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6266 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



=
=

2
=
=
=

>

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion.

(ZILVT-SAVW)

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
o Clave: SA-SA-MO
@(\7 ADMINISTRACION MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02

{ Pég. 14 de 39

VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad a la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

publicada en el periédico oficial “Tierra y Libertad” 5641 con fecha 04 de octubre de 2018, se tienen las

siguientes atribuciones:

Articulo 29.- A la Secretaria de Administracién, le corresponden las siguientes atribuciones:

I Proponer, instrumentar y normar la politica de administracién de recursos humanos, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicios, organizacién y patrimonio de la
Administracién Plblica Central, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

1. Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la administraciéon publica central, asi como coordinar
y dirigir su instrumentacion;

1. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la administracién de los recursos humanos de la
Administracion Publica Central, asi como conducir las relaciones con los representantes de los
trabajadores, contando ademas con la representacion legal del Poder Ejecutivo frente al Instituto
Mexicano del Seguro Social y otras autoridades en materia de seguridad social;

V. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la adquisiciéon de bienes y servicios, asi como las
enajenaciones y arrendamientos de la Administracién Publica Central, proveyéndola de lo necesario
para su adecuado funcionamiento, de conformidad con el marco normativo aplicable y las
disposiciones administrativas que dicte el Gobernador del Estado, contando ademas con la
representacion legal del Poder Ejecutivo para actos de dominio analogos y derivados;

V. Administrar los almacenes generales de la Administracion Publica Central, determinando para el
caso, los criterios y politicas a seguir para que las Secretarias y Dependencias, mantengan
actualizados los inventarios correspondientes;

VI. Administrar, coordinar y controlar los talleres graficos de la Administracién Publica Central, asi como
coordinar la edicién y publicacién de informacion oficial de la Administracién Publica Central, con
excepcion del Periddico Oficial “Tierra y Libertad”;

VII. Establecer los criterios y las politicas de conservaciéon de las unidades vehiculares de la
Administracién Puablica Central, a través de la implementacion de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo;

VIIl.  Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar los sistemas generales de organizaciéon de la
Administracién Publica Central, asi como mantener actualizados los registros de estructura y plantilla
de este personal, por dependencia;

IX. Proponer al Gobernador del Estado, los proyectos de creacién, modificacién o supresién de
Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Publica Central, en coordinacién con
estas mismas areas;

b & Autorizar las propuestas de modificacion de estructuras administrativas y plantillas de personal de la
Administracién Publica Central, asi como verificar, que en los casos que impliquen reformas a los
reglamentos interiores, los interesados elaboren los proyectos correspondientes y los sometan a la
revision de la Consejeria Juridica;

XI. Planear, organizar, dirigir y controlar, en coordinacion con las autoridades correspondientes de la
Administracion Publica Central, la elaboracién y actualizacién de sus manuales administrativos de
organizacién, politicas y procedimientos y los demas que correspondan al ejercicio de su funcién;

XIl. Coordinarse con las Dependencias, Entidades y demas Unidades Administrativas del Poder
Ejecutivo, en todo lo relativo a la construccion, reconstruccién y conservacion de edificios publicos,
monumentos y edificios del patrimonio del Estado y obras de ornato, conforme a las dlsposmlones
juridicas aplicables y los convenios que sobre el particular suscriba el Estado €bhfa Fed racion) i s o

XIll.  Planear, organizar, coordinar y dirigir el sistema de administracion, registro y ontrorﬁéblene’s de, Ia pittves
Administraciéon Puablica Central; DE DESARROLLO ¢ RG

XIV. Realizar todos los actos necesarios para la conservacion, proteccién y rec o]énqd?,
propiedad de la administraciéon publica central del Estado, en coordina :ﬁv .

Juridica; o
MANUALES
| 201N (0s
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI1.

XXII.

XXI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXIX.

XXV

Viil.- ATRIBUCIONES

Reivindicar la propiedad del Estado de Morelos, con la intervencién de la Consejeria Juridica y de
las autoridades competentes;

Regular y, en su caso, representar el interés de la Administracion Publica Central en la adquisicién,
enajenacion, comodato, destino o afectacién de los bienes inmuebles de su patrimonio, asi como, en
coordinacion con las Secretarias y Dependencias involucradas, determinar normas y procedimientos
para formular inventarios y los avaltios de los mismos;

Intervenir dentro de su ambito de competencia, en los procesos de entrega y recepcién de la
Administracion Publica Central, con la participacion de la Secretaria de la Contraloria;

Proponer las estrategias de comunicaciones, telecomunicaciones y telefonia de la Administracion
Publica Central, sin perjuicio de la coordinacién y control de los sistemas de radiocomunicacion y de
comunicacion que le corresponda a la Secretaria de Gobierno o la Comisién Estatal de Seguridad
Publica en el ambito de sus respectivas competencias, asi como proporcionar soporte y asistencia
técnica a los usuarios de estos servicios, y a los de tecnologias de la informacion;

Proponer e instrumentar las politicas de control del gasto administrativo de la Administracién Publica
Central, asi como los sistemas para su asignacién, ejecucion, control y evaluacién;

Planear y establecer la implantacién de un modelo de calidad total, enfocado a la satisfaccién de
usuarios y ciudadanos en la Administraciéon Publica Central;

Planear y promover la implantacién y operacién del sistema de gestion de la calidad en la
Administracion Publica Central;

Organizar, coordinar, dirigir, controlar y en su caso, adscribir jerarquica y funcionalmente, a las
Unidades de Enlace Financiero Administrativo y a las Unidades Responsables de Soporte
Informatico o equivalentes de las Secretarias y Dependencias, para el adecuado desempefio de las
atribuciones conferidas;

Establecer la politica de innovacién gubernamental dentro de la Administracién Publica Central;
Desarrollar los procesos administrativos de la administracion, aprovechando las tecnologias de
informacién y comunicacién para mejorar el funcionamiento de la Administracién Publica,
simplificando los tramites gubernamentales, elevando la eficiencia operativa del gobierno,
promoviendo la mejora continua y logrando para los usuarios de los servicios publicos de gobierno,
el acceso a distancia y en linea a los tramites y servicios gubernamentales, facilitando a las
personas mayor informacién publica, mejorando la transparencia y la rendicién de cuentas y creando
nuevas formas de participacion ciudadana;

Proponer, en coordinacion con la Consejeria Juridica y las diferentes unidades de la Administraciéon
Publica, la actualizacién y concordancia de la legislacion para establecer el marco legal de
aplicacion de las tecnologias de informacion y comunicacioén;

Proporcionar capacitacién a los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal, en el uso y
aprovechamiento de las tecnologias de informacién y comunicacion;

Apoyar a los proveedores de bienes y servicios de la Administracién Publica Estatal para su
integracion a los procesos digitales desarrollados por las unidades del Poder Ejecutivo;

Desarrollar y dar soporte a las tecnologias de la informacion y de la comunicacién, para su
aplicacion en todas las Secretarias y Dependencias, a fin de garantizar el acceso de todas las
personas a tramites y servicios digitales; y

Coadyuvar en la operacién del portal de la administracion publica estatal en la Internet, mediante
mantenimiento, en el ambito de su competencia.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Contribuir al fortalecimiento, modernidad y competitividad gubernamental, mediante la instrumentacién de
politicas y estrategias que en el &mbito de nuestras atribuciones normativas permitan generar una cultura de
servicio basada en la gestién para resultados.

VISION

Ser la Dependencia del Ejecutivo Estatal con politicas que garantice una articulacién multidimensional,
basada en principios de simplificacién, transparencia, austeridad, eficiencia, eficacia, e imparcialidad en el
ejercicio de sus recursos humanos, materiales y las tecnologias de la informacién, que coadyuven en el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo.

Elaboré:

Fecha de actualizacién: 21 de marzo del 2023.
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N I No. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
103 n a o 1 1 o o o o SECRETARIO DE ADMINISTRACION 2
107 249 9 o 1 1 o o o o SECRETARIA PARTICULAR
106 1370 2 o 1 1 1 o 0o o ENLACE JURIDICO 3
226 166 s o0 1 1 1 o o o TECNICO JURIDICO
220 790 a o 1 1 1 o o o AUXILIAR DE CONTABILIDAD
108 569 9 O 1 1 1 1 o o ODIRECTOR OE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO “
108 721 E o 1 1 1 1 o o PROFESIONISTA 8
109 1274 o o 1 1 1 1 o o TECNICO PROFESIONAL
110 410 L o 1 1 1 1 o o JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥ SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES ¥ TRANSPARENCIA
108 720 9 o 1 1 1 2 9 9 DIRECTOR DE CONVENIOS ¥ CONTRATOS 3
110 422 2 o 1 1 1 2 o a JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANAUISIS ¥ SEGUIMIENTO DE CONTRATOS
226 180 2 o 1 1 1 o o JEFE OE SECCION
105 16 9 0 1 1 2 o o o SECRETARIO TECNICO a
108 aro e o 1 1 2 o o o PROFESIONISTA B
109 1080 2 o 1 2 0o o o TECNICO PROFESIONAL
109 1222 2 o 1 1 2 o o o TECNICO PROFESIONAL
110 1277 9 o 1 1 2 0o a a AUXILIAR TECNICO
228 701 2 o 1 1 2 o o o AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 792 L ] o 1 1 2 a o o MECANOCGRAFA
612 325 a o 1 : 3 2 o o o PROFESICNAL EJECUTIVO E
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X ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No. Plaza l Unidad Administrativa , Puesto ' Toratus
106 22 2 o 1 2 o o o 0 DIRECTOR GENERAL OF RECURSOS HUIMANOS 2
109 732 A o 1 2 o o o o SUBDIRECTOR DE ESCALAFON
109 1270 a a1 2 06 0 a o ASISTANTE B
o 1238 9 0 1 2 0 a a o AUXILIAR ADMINISTRATIVO
24 107 a2 o 1 2 o o o o JEFE DE SECCION C
228 79 2 o ' 2 o o o o ANALISTA ESPECIALIZADO
220 703 El L] 1 2 o o o o AUNILIAR ACMINIS TRATIVO
228 794 bl o 1 4 o o o o SECRETARIA DE SUBOIRECTOR
228 705 2 o 1 2 a a o o AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 706 2 o 1 2 o o o o INTENCENTE
228 797 $ 0 1+ 2 0 0 0 o MECANGERAFA
220 798 a2 o Al 2 © o o o AUXILIAR ACMINISTRATIVO
109 213 2 01 2 0 0 10 SURDIRECTOR DE CAPACITAGION 5
110 1202 a o 1 2 n o 1 o AUXILIAR TECNICO
110 1203 e 0 r 2 0 0 1 a0 AUXILIAR TECNIGO
228 180 s 01 2 a0 0 1 a SECRETARIA A
226 5 9 oY 2 @ 0 1 0 JEFE DE SECCION
228 200 L] a 1 2 o o 1 a JEFE OF SECCION
223 799 a 0 s 2 0 0 1 0 ADMINISTRATIVO
228 aoo a9 o 1 2 o a 1 a AUXILIAR ADMINISTRATIVO
108 159 L] o 1 2 o 1 a o DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS “MARIA ANTONIETA ESTRADA CAJNIGAL RAMIREZ" 34
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276 W T 6 7 T 0 T o 0 AUSITIAR BE COCTNA
228 s1s 9 0 s 2 o 1 a a EDUCACORA
228 a18 a o 1 2z Qo  § o o ABISTENTE EDUCATIVO
220 a1z s a 1 2 a 1 0 o ENLAGE ADMINIGTRATIVO
228 am 5 01 2 o 10 o ASISTENTE EDUCATIVO
220 o 2 0 12 0 1 0 a ASISTENTE EDUCATIVO
224 a20 9 0 1.2 © 1 0 a ASISTENTE EDUCATIVG
228 a1 B a 1 2 o 1 o o VIGILANTE
228 022 » a 1 20 1 00 ASISTENTE EOUCATIVO
228 823 9 o 1 2 o Al o o ASISTENTE EQUCATIVO
228 aza 2 o 1 2 0 + o0 a EDUCADORA
220 azs s 0 1 2 6 1 o o AUXILIAR OE COCINA
228 aze °® 6 1 2 @ 1 o o INTENOENTE
324 550 s a v 2z 0 1 0 0 PROFESOR OF EDUCACION FISICA
ace 264 9 0 v 2 0 1 o o PROFESIONAL EJECUTIVO 18
614 200 9 0 1 2 o 1 o o EQUCACORA
a1a 190 9 0 1 2 o 1 o o ECUCACORA
P 191 9 a 1 2 0 1 0 o ASESOR ACADENMIGO
108 120 @ 0 1+ 2 0 2 0 a OIREGTOR BE PERGONAL a
110 1985 2 o 1 z o z o o AUXILIAR TECNICO
226 as ® o 1 2 0 2 0o o JEFE DE UNIDAD
221 827 3 01 2 0 2 0 a AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 1o 2 0o 1 2 ¢ 2 o 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DEE GESTION OE NOMINA a
224 4 s a 1.2 0 2 o0 1 ANALISTA TECNICO
226 ne " 0 1 2 0 2 o 1 JBFE DE SECCION
226 76 s 0 1+ 2 0 2 0 1 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 an ® a 1 2 o 2 o 1 ANALISTA ESPECIALIZATO
220 B3 2 a 1 2 o 2 o 1 ADMINISTRATIVO
220 104 9 0 1 2z 0 2 o 1 ANALISTA ESPECIALIZAOO
228 186 C N A TR SN M ANALIETA ESPECIALIZADO
220 nzo 2 01 7 0o 2 a1 ADMINISTRATIVO
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel I No. Plaza Unidad Administrativa Puesto l Totates
gz EED) 58 1T 20 2 ¢ 2 AURILTAR RATIVO
228 a3 ° o 1 2 o 2 e 2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
612 120 a n 1 2 o 2 a 2 PROFESICNAL EJECUTIVO 8
100 ca7 o 1 2 o 2 1 o SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO a
226 160 a 1 2 o 2 1 o JEFE DE UNIDAD
228 832 a o 1 2 0o 2 1 o AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 401 2 o 1 2 o 2 1 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CERTIFICACION DE DCCUMENTOS "
220 az 2 a 1 2 o 2 1 1 JEFE DE SECCION
228 as 8 o 1 z o 2 1 1 JEFf DE UNIDAD
226 180 2 o 1 2 o 2 1 1 JEFE DE SECCION
226 165 2 o 1 2 o 2 1 1 JEFE DE UNIDAD
226 191 a o 1 2 Q 2 1 1 JEFE DE SECCION
228 75 9. 0 1 : & = 1 1 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 033 2 o 1 2 o 2 1 " AOMINISTRATIVO ESPECIALIZACO
228 ans o o 1 2 o 2 1 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 a3s o o 1 s ' 5 1 1 AUXILIAR ACMINISTRATIVO
228 2836 9 o 1 2 a 2 1 1 INTENDENTE
108 27 2 o 1 2 o 3 o o DIRECTOR OPERATIVO 5
110 1074 8 o 1 2 o 3 o o JEFE CE DEPARTAMENTO OE CONCILIACION DE NOMINA
110 1616 2 o 1 2 o a3 o o AUXILIAR TECNICO
226 a0 o o 1 2 o 3 o o JEFE DE UNICAD
228 a37 o o 1 2 o 3 o o AUXILIAR ADMINISTRATIVO
109 531 a2 o 1 2 o a 1 o SUBOIRECTOR DE PROCESAMIENTO OF NOMINAS s
110 320 L o 1 2 o 3 | o JEFE DE DEPAKTAMENTO DE SCPORTE DE NOMINA
224 106 8 0 1 2 0 3 1 o JEFE DE UNIDAD © 2
“RE {] "
226 53 ® o 1+ 2 o 3 1 o JEFE DE UNIDAD RETARIA DE ADN
228 238 0,1 239 3 ¥ o SECRETARIA Direccion Gene
228 839 90 k2 W3 o AUXILIAR ADMINISTRATIVO Dasarroilo Orga
108 28 9 o 1 2 o 4 o o DIRECTOR OE PRESTACIONES Y SALUD EN EL T BAJboc umen o Q 7
100 511 @ 0 1 2 a 4 o0 o TECNICO PROFESIONAL Controlada _\—_—/‘
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Nivel l No. Plaza , Unidad Administrativa Puesto l Totales
10 EEREY 8 0 T 2 06 4 0 0 AUXILIAR TECNICO
224 2 9 o 1 2 o 4 o o JEFE OF OFICINA
226 235 a o 1 2 o 4 o o JEFE DE OFICINA
109 211 ° o 1 2 o0 4 Al o SUBDIRECTOR DE SERVICIOS € INFORMACION 5
226 87 a9 a 1 2 o a 1 o JEFE DE SECCION
22a tal 2 o T 2 o - 1 o ANALISTA ESPECIALIZADO
228 az s o 1 2 o 4 1 o ANALISTA TECNICO
228 840 9 o 1 2 o 4 1 o TRABAJADORA SOCIAL
110 403 9 o 1 2 o 4 1 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO SUA.IMES 2
224 “2 a2 o 1 2 o 4 il T ANALISTA TECNICO
109 212 L] o ' 2 o 4 2 o SUBDIRECTOR D& SEGURIDAD E HIGIENE Y ORIENTACION JURIDICA 4
226 184 L] o 1 2 o a4 . & JEFE DE SECCION
226 205 9 a 1 2 o 4 2 o0 JEFE DE SECCION
228 168 a o 1 2 0 4 2 o AUXILIAR ADMINISTRATIVO
109 210 E o 1 2 0 4 3 o SUBCIRECTOR DE ATENCION MEDICA 2
226 1H6 9 o 1 2 o a4 3 o JEFE OE SECCION
Total Plazas Por Diruccién: 1220
“RETARIA DE AD
raccron General o
Lesarrollo Crgammeacional
i
- /
Documento \\/ {
Controlac \ )
Y7 o
Francisco gfin Rodriguez Laos (o It JK-:::«}
i dn o Oiroslora dd Bero405 y do O Dirac i
7 Fucha: % dacha: ey L
28011/2022 281112022 1 3BI3R922 ey o,
Farmato: Estruciwra Organica Reforencia:
Clave: DGDO-SEQ-PRO1-FOOA Ravision:
Anaxo: - Paginas dal Formalo: = 1T ¢ (e K
DEPARTAMENTO DE MANUALE
oMpNSTRATIVGS
NS el |
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3

22 de 40

Aprobacion 2023/03/21
Publicacion 2023/12/27
Vigencia
Expidié
Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6266 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

1
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024

Ultima Reforma: Texto original

000022

Clave: SA-SA-MO
SECRETARIA DE isidn:
{al AOMINIGTRAGION MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 02
. Pag. 22 de 39
7 mrceTABA e ESTRUCTURA ORGANICA
N
\G=
Pag. 6 de 19
IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel [ No. Plaza I Unidad Administrativa ' Puesto l Totataz
108 23 a o 1 3 0o o o o DIRECTOR GENERAL DE PROCESCS PARA LA ADJUDICACION DE CONTRATOS L]
107 234 2 o Al 3 o o o0 a PROFESIONISTA A
109 1284 9 o 1 a o o o o TECNICO PROFESIONAL
220 225 ¥ 9 1 3 a a 0 o JEFE DE SECCION
228 aa 9 o 1 3 o o o o ADMINISTRATIVO
228 842 2 o0 1 3 o o o o AUXILIAR OE INTENDENCIA
228 a4 9 o 1 a o 0 o o AUXILIAR ACMINISTRATIVO
228 844 a o 1 3 0o o o o SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO
108 S08 8 o 1 o 1 o DIRECTOR OE LICITACIONES 2
228 nas a 0 1 3 a 1 o ADMINISTRATIVO
109 237 2 o 1 3 o 1 1 o SUBDIRECTOR DE LICITACIONES 4
22a8 Ba6 e o Al 3 o 1 1 o AUXILIAR AOMINISTRATIVO
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Director General de Desarrollo Organizacional Conmutador: 121 y 124 colonia Centro,
777 3-29-22-00 Cuernavaca Morelos
Extensiones 1249 C.P. 62000
Directo: Palacio de Gobierno, Piso
César Andrey Verdugo Villegas 777 3-29-22-55 Mezanine, Plaza de Armas sin
Director General de Tecnologias de Ila Conmutador: numero, Colonia Centro,
Informacién y Comunicaciones 777 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos,
Extensiones 1273 C.P. 62000
Despacho 126 Calle no
Reeleccion Jardin Juarez
. Esguiitie=Calé\icente  vislr aa sl
Rodolfo Piza Lemus Soamutacon: Guefrero, Tercermivetdel.———-— " f
3 < n 777 3-29-22-00 ION" GER
Director General de Patrimonio % edlfl wBeL&a)&l$ia>QU¢{PQ A g
Extensiones 2602 N1Z4 (_,I(Hsa‘;
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XII.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: -
Juan José Hermelindo Diaz Gémez 777 329-22-27 PRSI OR. STe . T,
Director General de Gestion Administrativa Conmutador: Gentrs. Cuermavacs Morel-os
Institucional 777 329 22 00 P, BEGED
Ext. 1209 e
Directo: Calle Gutenberg esquina
Efrén Hernandez Mondragén 777 318-50-60 Juarez numero 2, Edificio Vita
Director General Procesos para la Conmutador: Luz tercer y cuarto piso, Col.
Adjudicacion de Contratos 777 329 22 00 Centro, Cuernavaca, Morelos
Ext. 1224 C.P. 82000
B Plaza de Armas s/n, 2° piso,
Ramon Avila Reyes TC7r;n3rr21Létazgcgb Palacio de Gobierno Col.
Enlace Juridico Ext. 1217 Centro, Cuernavaca, Morelos
2 C.P. 82000
i Plaza de Armas s/n, 2° piso,
José Manuel Hernandez Alanis 7%‘;“;2"';22086 Palacio de Gobierno Col.
Enlace Financiero Administrativo Ext. 1216 Centro, Cuernavaca, Morelos
S C.P. 62000
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Xlll.- COLABORACION
Nombre y puesto de las personas Firma
servidoras publicas colaboradoras
José Manuel Hernandez Alanis
Enlace Financiero Administrativo
Leticia Ramirez Garcia =
Jefa de Departamento de Recursos Humanos _:
p
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