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.- AUTORIZACION

Se explde el presente Manual de Organiéacién de la Direccién General de Residencias Oficiales, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consuita e induccion para el personal, con fundamento en los sigulentes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccion XXl y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administiracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
Articulo 15 fraccion V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

Articulo 11 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Oficina de la Jefatura de la Gubernatura
del Estado vigente.

‘! ... APROBO _ .
dnica’ Boggio, Toimasa? “Mer
ficina de la Gubernatura

tado

Fecha de Autorizacién: 31 de marzo del 2023

Numero de paginas: 49 i

AECHRE TARIA

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de "Aprob6”,
presente hoja de autorizacion,

Forn;iat(:: Manuai de Organizaclén Referencia: ) DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
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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 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

Este documento sirve para:

. Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

Establecer los niveles jorarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en Iae fun0|ones,

Propiciar la uniformidad en el trabajo,
Utilizar de manera racional I0§ rec r' umanoq fmanmeros materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto ‘del personal ‘de nuevo, ingreso
Apoyar las auditorias in’(ernas de‘lcs arganos de control

] que permite el conocimiento de las
General 'd‘o"Résudéncnas (Duclalcs coadyuvando al logro eflcaz y
esta integrado por los S|guient( s apartados: portada, contenido,
antecedqn*es marco jurl di¢o—administrativo, atribuciones, mision
ma, funcmnes prmcipaie‘, Des,ripcioncs y Perfiles de Puesto,

H {
El manual de organizacion es unax err
funciones y estructura de la Dlre Cil

eficiente de sus objetivos. Este an
autorizacion, introduccion, hoja da

y visién, estructura organica, organ
directorio y colaboracion.

“4\ 5. H’A'i [AVLs
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s)- . B Fecha de
Rev. Afeotadas Naturaleza del Camb[o Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizacion del manual Actualizacion 14/agosto/2018
Adecuacion del manual de organizacion a la |
metodologia actual. o i5h 4
ctualizacion de la
01 Todas | Nota: Los manuales de organizacion contaran metodologla 31/marzo/2023
con un apartado de emisién y revisién para su
mejor control y comenzaran con la revision 01.
Los originales de este documento qu jo resguardo de:
. {/\/4 v LiE \\\( .
1. El Departamento de Manuales A' strativos de Ial Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Residen ficiales. P
El presente manual se encuentra disp; n|b|_‘e para su cqhsyita en el sitioje nico “manuales.morelos.gob.mx".
SECRETARIA DF ADMIN &
b
: : ;
i
!
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Vi.- ANTECEDENTES

El 11 de agosto de 2010, se publicé en el Perlddico Oficlal “Tierra y Libertad”, numero 4827, el Acuerdo por
el que se Adicionan y Reforman Diversas Disposiciones del diverso por el que se crea y Regula la Unidad
Administrativa Dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado denominada "Gubernatura”. En este
sentido, por razones de operatividad de esa Unidad Administrativa, se definieron con mayor precisiéon las
funciones propias de las areas que la integraban y adiciond la Direccion General de Residencias Oficiales, la
cual es un area cuya finalidad primordial es cuidar de la conservacion y mantenimiento de las Residencias
Oficiales del Poder Ejecutivo Estatal, para que se encuentren en condiciones 6ptimas de funcionamiento y
servicio y se les procure un uso adecuado y sustentable.

E1 23 de noviembre de 2012, se publicé en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad”, namero 5045, el Acuerdo
mediante el cual se regula la unidad administrativa dependiente del titular del poder ejecutivo del estado
denominada “Gubernatura”, en el-que-menciona-las 'unidadesadmini§trativas que son adscritas a la
Coordinacién General Adjunta, entre las qqu se ‘engygntragla /Direcaién General de Residencias Oficiales.
ey ANl ™ b ” 5 b
s el Periddico Oficial "Tier
nistraciéon Publica del Estac
a §_ecr_gataria Ejecutiva. de| |
CUIERRA Y iR

Y If_:bertad”, numero 5350, el Decreto
de Morelos, el cual tuvo entre sus
.Gubernatura para ser Oficina de la

El 08 de diciembre del 2015, se publ
por el que la Ley Organica de la
objetivos, cambiar la denominaci
Gubernatura del Estado.

ra y Libertad”, numero 5353 el
ié se menciona que se adscriben
{Giras, la Direccion General de

Periddico  Oficl
ra\del Estado,
ccion  General
opes Publicas.,

El 18 de diciembre del 2018, s
Reglamento Interior de la Oficing
Jerarquicamente a la Secretaria
Residencias Oficiales y la Direccié

Modificacién de Estructura C

5DO-EA-032-2016. i

El 17 de marzo del 20186, se reali
del Estado con niimero de movimient

rgénica de la Oficina de la Gubernatura

El 01 de junio del 2017, se autori

ca con el niimero de movimiento
DGDO-EA-038-2017 de la Oficina d ‘

o, il Voo T 0 Y

El 14 de mayo de 2018, se publicé én-el-Periédico Ofigial “Tierra -y Libertad”, numero 5599, el Decreto por el
que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura
del Estado, el cual sefiala que la reforma al articulo 17, fraccion lll, atiende unicamente a realizar una
precisién respecto dejuna inex: cta referencia/realizada laextinta Diregcidquen‘ ral)Administrativa, ya que
la coordinacién a la que se fefiere. 1ormaltiva, se realiza con laiUnidad de Enlace Financiero
Administrativo de la Oficina de la bl ‘ ) @

vy i i

i @ N i i LERERNY: SHAR 7::
El 01 de junio de 2018, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado con el namero i 'e)nto DGDO-EA-015-2018

4 " - ]
El 02 de enero de 2019, se publicé’en él“Pe‘rio’dico Oficial “Tiérra 'y Libertad”, numero 5663, el Reglamento
Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, en el cual se reforman y derogan diversas
disposiciones del Reglamento Interior de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

El 08 de febrero de 2022, se realizo la modificacién de estructura de la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado con numero de movimiento DGDO-EA-001-2022, medigntg:el.cual se fealiga gl -,
cambio de las plazas de nivel 230 a 228. - e e, st s,

& N
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

JEGNY
-

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio de 1888

NN
Bt

LEYES/CODIGOS:
Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal del Trabajo (Do ‘aplicacion supletoria“de la Liey del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que exi Upueﬁtos. no p)‘ewstgs en esta altima)

Ley Federal de Procedlmlen ministrativo 1 1/ %
Ley General de Resp@hsabllidades Administrativas’ e |
L.ey Federal de Transg arencla y Acceso alla Informacioh:Rublica
Ley de Disciplina Fmanc:er lde las Entidades Fedelatlv y-los Municipios
Ley General de Transparen y Acée';o,a,la Infa)—mamén Pu ca
Estatales: 4l .
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Municipios i
Ley de Presupuesto, Contabllldad y Gasté) Publico del éstado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Eétédo de Marelos
Ley de Responsabilidddes /\dmmlstrdtlv $ para el Estado orelos
Ley Organica de la Adrnimstraclén ‘del Estado L\nbr \y Soberano de Morelos
Ley de Proteccion d Datds Pers rfahas 9n Posesléh de {Sujetos Obligados del Estado de

Morelos
L.ey General de Blenes

= .—X—\-A_\_\
NN O NDNMROD MhaL LS

PR

3 Epa)ehacrepes Arre
Ejecutivo del Estado Libre y éoberano de Mo 3

Ley Estatal de Planeacion”
Ley de Transparencia y Acceso a la Informduén Publica del Estado de Morelos

Ley de Flscallzauon y Rs-ndlcuﬁn de cuentas del Estado de Morelos

'y Prestacion de Servicios del Poder

© BN DurwN

dtona para
Ley de Acc esa’de\las MUJeres a Iolencla para el Est d de Morelos

Ley de Igualdad de Derechos y lop rtumdades entre Hombres yMiljeres en el Estado de
Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo-para el eqado de Mol
Ley General de Hacienda’d E t do de Morelo

Ley de Ingresos del Gob | Egfado de'Mbd Pios para el Ejercicio Fiscal del 1 de enero al
31 de diciembre de 2023

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos
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Codigos:

Federales:

Codigo Fiscal de la Federacion
Caédigo Civil Federal

N b
..a._\_\'

VW
No
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3.3. Acuerdos:
3.3.1 Estatales:
3.3.2 Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado o
3.3.3. Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de austeridad que permitan el
ahorro de recursos relativos a la asignacién, uso y gasto relacionado con el parque vehicular
del Poder Ejecutivo Estatal
3.3.4. Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
Administracién Publica Estatal
3.3.5. Estatales:
3.3.56.1. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos
3.3.6.2. Cddigo Civil para el Estado-Librey Soberano de-Morelos
3.3.5.3. Cddigo de Etica y Regla’_s“de_I Ipﬂtegrida;{ta;la‘s ‘qu’ex deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Estatal « 1] [ Ha0 " DT e
T : s S i
4. PLANES: 1 e ; |
4.1. Federales: e W gl
4.1.1. Plan Naclonal de Desarrolio 2019:2024 v | 31 I
4.2, Estatales: b oL g TR
4.2.1. Plan Estatal de Desarrdilo 919—2024 !
i ] :
5. REGLAMENTOS/DEGRETO |
5.1. Reglamentos: 1 wal s
5.1.1. Federales: i Tzl !
544 Reglamento de la Ley, ‘d'e:Adt;quisiciones, S 9,§e rvicios del Sector Puablico ;
5.1.2. Estatales: LTS B g §
5.1.2.1. Reglamento de la Ley de'sobre Adquisiciones;.Enajenagiones, Arrendamientos y prestacion de
Servicios del Poder Ejecuitivo del Estado { ibre y.Soberano de Morelos
§4,:2.2. Reglamento de la Ley Ggnéral de Bienes del Estado de Morelos
51:.2:3: Reglamento de la Ley.dé Méjora Regulatoria paralel Estado de Morelos y sus Municipios
5.1.2.4. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio‘del Gobierno del Estado de Morelos
5.1.2.5. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Morelos
5.1.2.6. Reglamepto, sobrela Clasificacionide la‘informacion Paplica.a queise Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
5.1.2.7. Reglamento Interior de la Jefatura dé |a Oficina de la Gubernatura del Estado
5.1.2.8. Reglamento ‘de la| Ley:de Entrega Recepcion de:la; Administracion: Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
5.2, Decretos: j i \; .
5.2.1. Federales: % BB e o i T
5241 Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcién
5.2.2. Estatales:
5.2.21. Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administracion Publica
8.2.2.2. Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Pflbl@gmgdngMIl i
Publica del Estado de Morelos Hemhn————
5.3. Acuerdos:
5.3.1. Estatales:
5.3.11. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacion de los organis
la administracion publica paraestatal del Estado de Morelos
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
5.3.1.2. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado
5.3.1.3. Acuerdo por el que se establecen 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
5.3.1.4. Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de racionalidad y
austeridad se deberan observar para el uso de vehiculos para el desarrollo de las actividades
oficiales de los servidores publicos de mando superior de la administracion publica estatal
5.3.1.5: Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
administracion publica estatal
5.3.1.6. Acuerdo mediante el cual se establecsn las medidas adicionales de austeridad que permitan el
ahorro de recursos rélativos; olacionado con el parque vehicular
del poder ejecutivo estatal et i
5.4, Programas: b l:: ! 5
54.1. Federales: | ! 5 o iy
5.4.1.1. Programa Nacional d ate’@tla Corrupcion 'y a | 10
Publica 2019-2024 | e i
5.4.2. Estatales: i | e ’
5.4.2.1. Programa Estatal de F ruteu ién Civil dél étado de Morelos
5.4.2.2. Programa Estatal de TransP arencia y Acoeso a la Informacio
6. MANUALES:
6.1. Estatales: i |
6.1.1. Manual de Organizacion ¢ ,as Oficiales
6.1.2. Manual de Politicas y Pt 5¢ iide Residencias Oficiales
Y LINEAMIENTOS:
ity Federales: ;
7.1, Lineamiento de austendad racmnahdad dlscmlina vy contro! del ejercicio presupuestario
7.2, Estatales:
T:2:1. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de o que Dispone la Ley
de Informs;cnén Rublica; Fstad[%hca Y'Proteccion de | DatosrPerson'ues ‘del'Estado de Morelos
7.2.2. Lineamientos de| Fon’ o Revolvente y.Otro Gqstosr k
7.2.3. Lineami@ntos Sriterios, para, el cump miento de las/ ‘obliga ones‘dP Tr’ansparancla
7.2.4. Lineamiento qu Déclara‘laDifusién de:Oficioide las'Cédulas:Profesionales
7.2.5. Lineamientos Generales para la apllcamén de la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de
Morelos
8. GUIAS/CATALOGOS: "'
8.1. Guias:
8.1.1. Estatales:
8: 1.1 Gula para el registro, seguimiento y evaluacion del logro de competencias genéricas
8.1.1.2. Gula préactica para la elaboracion y/o actualizaciéon de Manuales Administrativos
8.2, Gatdiogos: SECRETARIA DE A
8.2:4. Estatales: F
8.2.1.1. Catalogo de Bienes Muebles
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

9. PROTOCOLOS:

9.1. Estatales:

1.1 Protocolo de actuacion de para la recepcion y atencién de denuncias por hostigamiento sexual
Yy acoso sexual

9.1.2. Protocolo de cero tolerancia a la corrupcion

Nota: los ordenamientos I marco'jiipj'fdi:" > encuentran vigentes mientras no

existan otros que los derog e‘[]_woab

Valido Ma\rccl{rld]co
”;../
Marigla-Gonzalez Gomez |\, .
DlractoraWJdﬂg ’{??Sdi VAs
; uciondles :

-administrativo de refere
R Y e Rk
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Vil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado publicado
en el "Periddico Oficial” niimero 5663 de fecha 02/01/2019 vigente, se tienen las siguientes atribuciones
genéricas:

Articulo 11. Las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran la Jefatura y las areas
adscritas al Gobernador, para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las atribuciones genéricas

siguientes:

l. Acordar con su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

It Representar a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

I, Participar, previo acuerdo con el Jefe de la Oficina, en la suscripciéon de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos relativos-al ejercicio de sus-at ibuciones;

V. Planear, programar, (.ontrol - evaluar las ac‘tlwdade; de las Unidades Administrativas a su
cargo, asi como eje(,utar y Vi r’sus proglramas Ide’ actividal i&s, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programa Opel‘@llvos Anuales 'y el anteproyeco del presupuesto anual de las
Unidades Admlnistratlvas a; su cargo, dsf como proceder; su ejercicio conforme a lo que
establezca la normativa; | i :

Vi. Identificar y solicitar a la autor[dad competentfﬂ,,lostrechrsos f'na 1cieros, materiales y humanos, asf
comeo los servicios que rqsulten[necesanos para la operati idad de su Unidad Administrativa;

VI En su caso, formular y opers | los progr, as de |nvers ()n 'tbllca y de coinversiéon con otras

instancias; o

VIt Proponer al Jefe de la Of a d a su supenor, jerérqulco as pjo’,l ticas, lineamientos y criterios que
normaran el funaonamiomo dé la Unidad A :;su cargo;

IX. Proponer al Jefe de la Oflcma Ia d93|gnac16p promoclén j smocion de los servidores publicos a
su cargo;

X Proponer a su superior Jerérq co Ias m orga’l*izacién, estructura administrativa,

plantillas de personal, fag ulta
Unidades Administrativas | a su & 4
XI. Autorizar a los servrdores publl nos, de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, Gpl’nlblo es .0 ju%tlflcaclon de hasistencxas de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables; las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;
XIL. Elaborar los |nformes de avance y desempefio de la operatlwdad de las Un|dadas Administrativas
ioriidel Jefe'de |a Oficina; |
1

é{mlt)a mejorar el funcionamiento de las

XIi. ifusién en las s de sy compe’(enc a;

XIV. 3 admlnlstratqvo o jurisdicci nal, de las constancias
que obren enisus, expedlentes directamente en ejercicio de sus
atribuclones, previo pago de los derechos respectivos, cuando asl proceda;

XV. Vigilar que se cumpla con las Ie¥es .y demas. dlSPOSIGIOn¢S aplicables en el ambito de su
competencia; “

XVI. Concretar los convenios ‘de colaboracién que ‘coadyuven al fortalecimiento del sector, previa
autorizacion del Jefe de la Oficina;

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

XVIII. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asf como aquellos
que les encargue el Jefe de la Oficina; >

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, tran o
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, segun sea e} caso, ¥
firma las que emita en el ejercicio de sus facultades; ek |

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Depen é
sectores social y privado, con apego a las politicas y nhormas internas g
la Oflcina; f N
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Vill.- ATRIBUCIONES

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorfas y, en su caso, la cooperacion técnica que le
requieran las Secretarfas, Dependencias y Entidades o el personal de la propla Jefatura, de
acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Jefe de la Oficina;

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Jefe de la Oficiha, en las tareas de
coordinacion de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;
XXiH. Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los

planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segln sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;
XXV. Participar coordinadamente con la Secretaria de Administracion en la elaboracion de los Manuales

Administrativos, con suyacrén -a-la-normativa;-asi~como-en Io< programas de modernizaciéon y
simplificacién admlmstratwa ) 1 !

XXVI. Desempefiar las (.omislones que té n “uico, seglin sea el caso;

XXVIL. Solicitar el soporte y mantemmlento en redos ‘sistemas”in ticos y equipos de cémputo a la
unidad administrativa cor‘npeterte, % 5

XXVIHI. Resolver los recursos adminlst ativos que se |nterpongank(e ntos de su competencia, cuando
legalmente procedan; | LRa7: ROA Y RE (LGl f‘

XXIX. Conceder audiencias al; lpub oy recublr on acuerdo a cualquier servidor puablico subalterno,

conforme a los Manuales |
XXX. Coordinarse entre sf parg , la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio iiral mejor despacho de los asuntos;

XXXI. Asistir en representacié sesiones, juntas, grupos de trabajo,

congresos y demas actog i

XXXII. Proponer y someter a Ct 5 proyectos de modificacion a las
disposiciones juridicas y: a mpetencia;

XXXIHI. Resguardar, actualizar e; ion que genere en el ambito de su

competencia, de acuerdo i

XXXIV. Participar, cuando as (S ra ) 0 les de entrega-recepcion de la
Administracién Publica Cen. al, en ,COO) iol ! crétaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo Estatal; ; ; e

XXXV. Instruir que los servidores pubhoos de Ia Jefatura, cumplan sus obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, por conducto de fa unidad competente;

XXXVI. Mantener dutudllaados; los:; eglstros Ien el ambito de su competencia en:el'portal de transparencia,

10

ativa pl,cak;‘;lja y
XXXVIl, Las demas a les d Iegue icina o su superior

jerarquico. § @ 1 7
1
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IX.- MISION Y VISION
MISION
Conservar el patrimonio de las Residencias Oficiales del Gobierno del Estado de Morelos, de manera eficaz
y eficiente, con el proposito de mantener el buen funcionamiento de las areas.
VISION
Ser un area que brinde atencion a las Resi engcias;Oficiales y a;las, adtividades que en ellas se lleven a
cabo, prestando un servicio de galidad, 'garantizando’la «@onservagion f;de sus instalaciones en optimas
condiciones. [ e . |
i i
o “ i . Ky
R e
i actualizacion: 31/03/2023 :
Gy 8l /\l
Jests Antonio Avarez Villalobos
Director General de Residencias Oficlales
4
EPARTAMENTO [ g
ADMINIS TRATI i
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XII.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General Residencias Oficiales

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccidénh General de Residencias Oficiales

Nivel:
106

Numero de plaza:
270

Jefe inmediato:
Gobernador

Personal a su cargo: il g ¥ roA »y
Coordinador de Abastecimiento y Cdntro)'de Alimen
Profesionista A 4 pstsmp
Profesionista B

Asistente B

Técnico Profesional

Subdirector de Conservacion de R
Jefe de Departamento de Servicio
Jefe de Departamento de Servicios !
Auxiliar de Archivo b
Auxiliar de Intendencia
Auxiliar de Mantenimiento
Conductor A

Profesional Ejecutivo
Mesero

Profesional Ejecutivo B
Auxiliar de Cocina A
Auxiliar Técnico E %,

R AYESE '

tos

i

TR

P S
ERpa Yy st o
S g

AAN_RWN_ S aNaaan

Funciones Principales:

De conformidad al Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado publicado
en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad?, nimero 5663 de fecha 02/01/2019 vigente, se tienen las siguientes
funciones principales L{ ‘ - i Ry 2

I Administrar los recursos asignados
optimas; ey & g s VAP
I Coordinar y organizar los eventos que se realizan en las

alas Residencias; Oficiales para mantenerlas en condiciones
h S

esidencias Oficiales, mediante la

asignacién de responsabilidades al personal que labora en ellas con la finalidad de cumplir con el
programa de actividades del Gobernador;

. Proponer el Programa Anual de Adquisiciones y determinar las reservas de bienes e insumos que
se requiera en las Residencias Oficiales con el proposito de proveer lo necesario para su

funcionamiento, en coordinacion con la UEFA;
V. Coordinar y prever el mantenimiento de las instalaciones de las Resi
lograr su 6ptimo funcionamiento mediante la inspeccion, la eficienciay ¢
V. Administrar al personal de servicio y de apoyo de las Residencias Oficia
de tareas a fin de coordinar las actividades preestablecidas.
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

. Domicilio Oficial

Jests Antonio Alvarez Villalobos
Director General de Residencias Oficiales

Directo:
777 311 30 20

Chimalacatian No. 16
C.P. 62600, Colonia Reforma
Cuernavaca, Morelos.

Vacante
Profesionista A

Directo:
777 311 30 20

Chimalacatlan No. 16
C.P. 62600, Colonia Reforma
Cuernavaca, Morelos.

Jorge Armando Gonzalez Godmeg '
Profesionista B

kA
0 pifbot
777311 30 20

ey

Chimalacatian No. 16
C.P. 62600, Colonia Reforma
Cuernavaca, Morelos.

Candelaria Alconero Olivares
Asistente B

A Y LY \'\[\

Chimalacatlan No. 16
C.P. 62600, Colonia Reforma
Cuernavaca, Morelos.

Yeimy Lucero Brito Lépez
Tecnico Profesional

Chimalacatian No. 16
C.P. 62600, Colonia Reforma
Cuernavaca, Morelos.

Pedro Meza Avilés
Subdirector de
Residencias

Conserva

i

Chimalacatian No. 16
C.P. 62600, Colonia Reforma
Cuernavaca, Morelos

Gustavo Isrrael Espino Ariza
Técnico Profesional

L3R
Gerardo Roldan Orozco
Jefe de Departamento de Servicios...

Directo:
777311 3@ 20

Difécto:
777 3 k1 30 20

Chimalacatlan No. 16
C.P. 62600, Colonia Reforma
Cuernavaca, Morelos

Juana Reyna Pool Rangel
Coordinadora de Abastecimiento y Control

de Alimentos

Directo:
777 311 30 20

Chimalacatlian No. 16
C.P. 62600, Colonia Reforma
Cuernavaca, Morelos

SECRETA

FUTARALE R

A 3 hA e S //

[S1EN
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XV.- COLABORACION
- Nombre de las Personas Servidoras Publicas N
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Jesus Antonio Alvarez Villalobos 4
Director General de Residenclas Oficiales
Juana Reyna Pool Rangel
Coordinadora de Abastecimiento y Control de
Alimentos
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