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.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Organizacidon de la Direccién General de Coordinacién y Vinculacién
Politica, el cual contiene informacidn referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir
de Instrumento de consulta e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:
- Articulo 13 fraccion XXIll y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracidon vigente;
- Articulo 11 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado, vigente.
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Fecha de autorizacién: 28 de abril de 2023
Numero de paginas: 21
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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Apro A 1
presente hoja de autorizacién. e
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
Este documento sirve para:
e Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;
« Establecer los niveles jerarquicos;
- Indicar las funciones de las dreas constitutivas;
« Encomendar responsabilidades;
« Evitar duplicaciones y detectar.omisiones.en.las funciones;
. Propiciar la uniformidad en eftrabajo, TRE 5 |
. Utilizar de manera racional los Cursos f\umaﬁos’ ﬁnanc}eros" materi.ales y tecnoldgicos;
« Fagilitar la induccién al puesto del psrsonal’de 'nuevo-ingreso
e Apoyar las auditorias mterna@dg lo o6rganos de control.
El Manual de Organizacion es una qr[a mia"ﬁta"de consultafpé}}na hente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direcciol eneral de Coordinacion y| Vinculacion Politica de la Jefatura de la
Oficina de la Gubernatura del Esta 0"GO adyuvando al :logro eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual
esta integrado por los siguientes {adarté ntenido, autori. ién, hoja de control, antecedentes,
marco jurfdico—administrativo, atribucior vision, estructura jorganica, organigrama, funciones
principales, descripciones y perﬁle? de'puesto, dweotenq y colabora 6 |
%
Formalto: Manual de Organizacién Referencia: DGEDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1 %
Clave: DGDO-DMA-PROT-FOO1 Revisién: 10 '/
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CONTROL DE DOCUMENTOS

oy

Los originales de este documento guedanh bajo resguardo de:
i HEEN .

1. El Departamento de Manua stal de Desarrollo Organizacional.

2. La Direccion General de Coo

uita en el sitio electronico

wt |
El presente manual se encuentra - g/isponible para  (su
"manuales.morelos.gob.mx”. CTERIIA B RV

;
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Vi.- ANTECEDENTES
El 2 de enero de 2019, se publicd en el periddico oficial “Tierra y Libertad” 5663 el Reglamento Interior de la
Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, del cual resalta la creaciéon de la Direccién General de
Coordinacién y Vinculacién Politica como un area que dé seguimiento a los programas estratégicos que
estime prioritarios el Gobernador del Estado y ser un enlace entre las Secretarias, Dependencias y
Entidades para la vigilancia, seguimiento y supervision de los proyectos del Ejecutivo, al igual que ser un
area de apoyo del Jefe de la Oficina en la coordinaciéon de la ejecucién de los proyectos y acciones de alto
impacto en el desarrollo econdmico social y politico del estado.
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGNO-DMA-PRO1-FO01 Revision:
Anexo: 3
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
q: CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3. LEYES/CODIGOS:
3.1. Leyes:
3.1.1. Federales:
3.1.1.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Sl 2 Ley Federal de Responsabilidades Admlmstratlvas
3.1.1.3. Ley Federal del Trabajo (De del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan & sta Gitima)
3.1.1.4. Ley Federal de Proced| Administrativo.. |
3.1.1.5. Ley General de Resp )psab lidades Administrativas
3.1.1.6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion lica
3.1.1.7. Ley de Disciplina Fina hcvera*de las; Enqaa? g, Federativas s Municipios
3.1.1.8. Ley General de Transparenqla Yy Acceso'all Z Informacuﬁn ca
3.1.1.9. Ley de Amparo, Regla mantgrﬂa de los Articulos 103 y 107 ) Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos i 7 '
3.1.2. Estatales:
Suti2:1: Ley de Entrega-Rece| de Eg tado y Municipios de Morelos
3.1.2.2. l.ey de Presupuesto, de Morelos
3.1.2.3. Ley del Servicio Civil
3.1.2.4. Ley de Responsabilida ‘Morelos
3.1.2.5. Ley Organica de la Ac r Soberano de Morelos
3.1.2.6. Ley de Proteccion d Sujetos Obligados del Estado de
Morelos | |
3.1.2.7. Ley General de Bnenes del Estado dejMarel §
3.1.2.8. Ley sobre Adqulsncrones, Enajénaciones, Arrendamlv ntQ Y ‘Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de'Morelos
3.1.2.9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Morelos
3.1.2.10. Ley de Fisgalizac| 6 d
3.1.2.11. Ley de : Hombres V. MuJeres en el Estado de
Morelos
3.1.2.12. Ley de P P
3.1.2.13. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
3.1.2.14. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
3.1.2.156. Ley de Justicia Admin deg Estado de Mdyel
3.1.2.16. Ley del Sistema Anticorrupcioh del Estadé’de.
3.2. Cédigos:
3.2.1. Federales:
3.2.1.1. Cddigo Fiscal de la Federacion
3.2.1.2. Cadigo Civil Federal
3.2.2, Estatales:
3.2.2.1. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos
3.2.2.2. Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3.2.2.3. Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse |
Administracién Publica Estatal
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1 //
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrolio
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo

NN Ao’
N

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:

Federales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatales:
Reglamento de la Le
Servicios del Poder Eje
Reglamento de la L.ey Gene
Reglamento de la L<y de
Morelos | il
Reglamento sobre Ia ‘Clasuﬂcaqlén de la Inform acné' o ca a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Protescién de Datos ?orsonales del Estado de Morelos
Reglamento Interior dé laJefatura de la Oficina de la Gubérnatura del Estado.

Reglamento de la Le Entrega Re‘cepclén de I ] Au: inistracién Publica del Estado y

Municipios de Morelos, 't

Ao
N

Y

PRV Gy

g o oo auoooao Apasa

b bbb PRLL
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Decretos:
Federales:

Decreto por el que se
Combate a la Corrupc"
Estatales: i
Decreto que establece
Publica del Estado de;

icién de Cuentas, Transparencia y

-
-

oo maa
NN NNN

Y
i

asto Publico para la Administracién

Acuerdos:
Estatales:
Acuerdo

g
O bww

— -

21

o
=Y
i
>
2
c
<]
g
5

del Estad

5.8.1.3.
administraciéon publica central

5.3.1.4. Acuerdo que establec I que en materia de racionalidad y
austeridad se deberan observar para el uso de ulos para el desarrollo de las actividades
oficlales de los servidores ptiblicos de mando superior de la administracién publica estatal

5.3.1.5. Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especlficos para la
administracion publica estatal

5.3.1.6. Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de
ahorro de recursos relativos a la asignacién, uso y gasto relacio ig
del poder ejecutivo estatal
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Programas:

Federales:

Programa Nacional de Combate a la Corrupclon y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidn
Publica

Estatales:

Programa Estatal de Proteccion Civil

Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion

o oo

Aas ARR
Sa
2

SIS
N -

MANUALES:
Estatales:
Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado

Manual de Organizac

- i
[N

LINEAMIENTOS:
Federales:
Lineamiento de austc
Estatales:
Lineamientos Archivis £I60 para Ios Suleté)é‘ @bllgadosz
de Informacién Puablica,- Estadlstlca y Proteccién de Da
Lineamientos y criterips.

-

NI
-

N

GUIAS/CATALOGOS
Guias:

Estatales: g
Guia para el registro, 's
Gula practica para la

wlaan
wainly

N

Catéalogos:
Estatales:
Catalogo de Bienes Muebles

MR
Wi
=0

PROTOCOLOS:

Estatale
ostigamiento sexual

OO0 POP PPED® N NNNNN 0000 aon

A
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o
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de |la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado publicado

en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" 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:

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

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

Hi. Participar, previo acuerdo _con el Jefe de la Oficina, en Ia suscrlpcvén de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de Ins| rumento re[ati al ejerciclo de sus atribuciones;

V. Planear, programar, controlar,y ev; 1& acﬂvidades dé las Un dades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y vigilz ’ e conformidad con la normativa;

V. Formular los Programa )roy?ﬁ:o del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas "/ sp cargo as] ‘como prqcedef su ejercicio conforme a lo que
establezca la normativa; | |

Vi. Identificar y solicitar a la qutorldad competehte' oS recursc ﬂnan cleros, materiales y humanos, asi
como los servicios que ré¢ n“necesarios para la operatlvidad de su Unidad Administrativa;

Vil En su caso, formular yi¢ rar los prograrpas de inversiéh p‘ubhca y de coinversion con otras
instancias; i

Vill. Proponer al Jefe de la Ofjc © a su sup jerarquico, ticas, lineamientos y criterios que
normaran el funcionamiepto de Ja Unidad Adniinistrativa a su cargo;

IX. Proponer al Jefe de la Q ﬁoma !a designaci promocion o remocién de los servidores publicos a
su cargo; g i

X. Proponer a su superior jg rarq‘j,l o la Cil ] ¢ Vizacion, estructura administrativa,
plantillas de personal, fat cuff 4 3s an mejorar el funcionamiento de las
Unidades Admmlstratlva

XL Autorizar a los serv:dores pu 08 ) ] las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, col S|oné's ‘0 -jus cgbxén . asistencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas apllcablas las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;

XH. pefio,

XIl.

XIV.

XV. Vigilar que se cumpla cé
competencia; g

XVI. Concretar los convenios adyu en al fortalecimiento del sector, previa
autorizacion del Jefe de la Oficina;

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

XVIIl. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencna i
que les encargue el Jefe de la Oficina; A

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmiti
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, segtin sea el ¢
las que emita en el ejercicio de sus facultades; i

Formata: Manual de Organizacion Referencia: DGDODMAPROTY DEDO-DIMAPROTANTOT 74
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XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades y a
los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas internas establecidas por el
Jefe de la Oficlna;

XXI. Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion técnica que le
requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades o el personal de la propia Jefatura, de
acuerdo con las pollticas internas y normas establecidas por el Jefe de la Oficina;

XXN. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Jefe de la Oficina, en las tareas de
coordinacién de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;

XXIH.  Participar en la elaboracion, Instrumentacion, 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 jerérqulco, segyn sea el.caso, la,delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalterhds Joon?ov’me a la pormativass |

XXV. Participar coordinadan te.con.-la-Secretaria..de.Al istracion en la elaboracion de los

a la norme iasi como en los programas de
a;

XXVI. Desempefiar las comisiones quéile; encomiende el-sup arquico, segin sea el caso;

XXVII.  Solicitar el soporte y r‘ﬁant@ imiento en r‘edés sistemas aticos y equipos de cémputo a la
unidad administrativ petente; caracter administre jurisdiccional, de las constancias
que obren en sus expgd;eh es 0 archivc '\derivados y generados directamente en ejercicio de
sus atribuciones, previo pagﬁ) de los dere¢hos |espectl ndo asl proceda;

XXVIll. Resolver los recursos adrrinlstrativos in ‘en asuntos de su competencia,
cuando legalmente pracédan; 4

XXIX. Conceder audlenclas ‘al uier servidor publico subalterno,
conforme a los Manu,.les Ad

XXX. Coordinarse entre si paréd’ia 0, la preparacion de estrategias y
el adecuado desempeiit tribuir al mejor despacho de los
asuntos;

XXXI. Asistir en representa o aslones juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos,que. e, instruya' :

XXXIl. Proponer y someter a consideracion del Jefe de la Ofcma Ios proyectos de modificacién a las
disposiciones jurldicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXI. Resguardar, actualizar ntegra la ‘documentaclén e informagion quesgenere en el ambito de
su comp 1

XXXIV. Participa a-recepcion de la
Administracio; ontraloria del Poder
E]ecuhvo Est: s

XXXV. Instruir que los servld ( I mplan sus obligaciones en materia de
transparencia y acceso | ‘m T.condy sto de la unidad competente;

XXXVI. Mantener actualizado Y u competencia en el portal de
transparencia, dentro de los plazos prev:stos por la normativa aplicable, y

XXXVI. Las deméas que le confieran la normativa o les delegue el Jefe de la Oficina o su superior
jerarquico.
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I1X.- MISION Y VISION
MISION
Fortalecer la comunicacién entre el Gobernador y el Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado, con las
Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, a través de la coordinacidén y organizaciéon de
proyectos con el fin de dar cumplimento a las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.
VISION
Ser la Dlreccu‘)n que consollde los programas @ tratéglcos pnorltarlos del G Sbernador a través de coordinar, Y
: r3 eg cﬁesarro}]o econdmici C|al y politico del Estado.
Fecha de elaboracion: 28/04/2023
Directora General
]
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA

spda. Poomre ESTRUCTURA ORGANICA
K! ij; .‘J, ACHRRETRACION
Pag. 11 da 18
IXESTRUCTURA ORGANICA
Nivel ‘ No. Plaza I Unldad Adminisirotiva I Puasto Teatas
106 1310 102 wWa o oo IR INACION ¥ VINGULACION POLITICA 3
222 asr 10 2 130 0 & O RECEPGIONISTA
606 54 1 © 2 %30 0 0 0 MENSAJERO
Tolst Plazes Por Orectidn: a

1
i

i C irgocton Geners
Oosartotto Organizacionat

ol o b o 4
oy B0 ! Bocumento \\(/
{ Controtado

&‘/ | ek %
N7 o Hans o
3 Aiﬁf@fo{mum;
f acidra de AfEh:
# Pecha: 9 Focho:
19042022 1060412022
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Qa‘h J AT, GROANIGRAMA
X. ORGANIGRAMA
Drecosn Geeam) de.
106 Conninaddn v Wooduibn
10200000
A Becomn it \,
i/ 3 2 ¢ Carntrestiocts
d s * L j L —— *
e, | eSS e,
G b ’?J’ SES PRA1.FO0M Romne™ aaadiatld
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Xli.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Director General de Coordinacidn y Vinculaciéon Poilitica
Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Coordinacion y Vinculacion Politica
Nivel:
106
Nuamero de plaza:
1349
Jefe inmediato:
Jefe de la Oficina de la Gubernatu
Personal a su cargo:
Recepcionista 1
Mensajero 1
Funciones Principales: i
De conformidad al Reglamento In {Gubernatura del Estado publicado
en el Periddico Oficial “Tierra y vigente, se tienen las siguientes
funciones principales:
Articulo 19. A la persona titular Co dihaclén y Vinculaciéon Politica, le
corresponden las siguientes atribuci

l. Coordinar, dirigir y organi ! ate $ ‘n\endac os por el Jefe de la Oficina y dar
seguimiento puntual a pro i i / Al

. Coor macuﬁn adecuada vinculacién de las
Secretarias, Depondencras y Entidades, para‘facilitar el cumpllmrento de las metas establecidas en el
Plan Estatal de Desarrollo, y garantizar que los esfuerzos de aquellas estén de acuerdo con las
prioridades del. Goberpador, ;

1. Coordinar la rticipacio Entidades Federativas,
Dependencia ios, Partidos Politicos,
Organizacionés N ctos y acciones de aito
impacto en el

v. Ejecutar por si o a través de las Secreta fas, Depe dencias y Entidades los proyectos y acciones de
alto impacto en el desarroll y ¢ onforme a lo |nstruya su superior

V. Promover la participacion d en la identificacion, planeacion y, en su
caso, ejecucion de proyectos y acciones de alto impacto en el desarrollo econémico y social del
Estado, conforme a las instrucciones del Jefe de la Oficina, y

V1. Desarrollar reportes periddicos de los avances de los programas y proyectos prioritarios,
incorporando indicadores de cobertura y ejerciclo del gasto para conocin’g/iﬁent c@l Jefe de | L

S ;
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
PR HHA N DESCRIPCION Y PERFH. DE P Rovision:
Anexo 4 Pag. 1 de 4
(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios eslablecidos na son discriminatorios en ningiin sentida para ocupar el puesto
dacumentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categorfa del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General de la Coordinacion y Vinculacion Politica
Clave del puesto: JOGE/DGCVP/106-1349/AG.
Sacrataria/Subsecretarta: Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del £stado.
Coordinacion/Direccién General: Direccion General de Coordinacian y Vinculacién Palitica
Coordinaclén de ArealDireccion
Suhdireccion/Depar :N/A,
Puasto al que reporta: Jefe/a de I3 Ofici &
identldad de Ja funcién: Administe Idﬂ"‘('m i FA SNl
1.2.- UBICACION DEL PUESTO D }QT*R( DE LA EST;‘}UCTURA_ o]
[ Gaboemador Constituctonat STRAGIN
T | (| RN o ]
[ Jofola do ta Oficina de la Gubamatura ] . f
T TE .50 S L A ) ﬁﬁ ’
[ Directorfa Genaral de Coordinacin y Vincutacién Fefltica ] BEPASTA s
s ek
Ji g
1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DE] %ulgs‘r
Couordinar y asesorar los proyac! g_p;é FIC i de la Oficina de la Gubernatura del
Estado de Morelos en dar se: éuyjén_ik?wpﬁ & & igritaylos, a través de implementar los
proyectos y acciones de alto impde E’ﬂvj‘! gﬂ da%,ﬁfrgllo ’gf%i(%gfggn}\y sddial del Estado; con la finatidad dar
o @ las metas d:eriel’Plan Estatal -Dés. rrorlgy garantizar que los esfuerzos de las
metas estén de acuerdo con las prioHdadés dsI Mandatans EStatar
1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Coordinar la pafijéipacién id ‘cgiar W ledorg)] cias, Entidados do ta
Administracién b[]~ )' atal, Munigipl 03, bos, O fongs.no gubernamentates, a
través de la revi i nty/@nallsiside a ,’&I@*q proyectos que e consider e gjlq‘ﬁlpaclc. con la finalidad
de contribuir pardtnclorar'él desairolio dét estado el Settor Etondhiico, sGolal’y politico,
I Evaluar con la parti ion de las Dey i las y Entidad, ios proyectos y acciones de
alto impaclo, 4 lravés de alang retag i guccloneaﬁi}él i su&py jerdrquico, previo acuerdo con et
Gobermnador y a las disposicigg{ gg\r‘ glé ”r»arlus apl ,éqk(%— (] gjn lidad de ej los mi:
previo acuerdo con ellla Titular aé 14 Jelatara de la Ofiding defa Gubernatura, para lograr un desarrollo
econdmico y soclal del Estado de Morelos,
1l Promover la participacion de los sectores privado y soclal, a través de la planeacion en la ejecucion de
los proyectos y acciones en el sector ecandmico y social, previo andlisis y aulorizacidon del jefe
lnmedlald, [ la finalidad de lograr que los mismos sean de mayor impacto para el.desarrollo del
Estado p i o p
Y Aulorizé
VSN 3 (/ o
RO G, Yot o Gk J&W o Dosert 4‘/{” ita ol Ridadess AN
Vsficulacidén Polltica gath les\de Puosto Dirocto ap arae PesatroNs d1rEae
Fecha: 18 de noviembre do 2020 Fegh: 18 de ndviembre de 2020 Foéhanas do noviai) 202677 "
Formalo: DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Referencia: 0GDO-DDPP-HROT
Ciovo: LGLO-VLPP-PROI-FO01 Rovisidn: 5 e
Anoxo: 4 Ninero de paginas: 4 i b
% i
{ nER
H
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO T s
%0 4 Pig. 2 do g
IV Proponer al Gobernador la elaboracién de estudios e inves que den e niento a las melas
de las Secretarfas, Dependencias y Entidades del Podor Ejeculivo, a través del desarrollo de tareas
estratdgicas sobre proyactos encomendados por el Jefe de ta Oficina de la Gubernatura del £stado con !
la finalidad de lograr un mayor impacto econémico del Estado da Morelos, asi como dar seguimiento
puntual a los programas priorilarios
V' Asesorar al Gobernador en el impulso de politicas publicas y programas que conlribuyan a hacer mas
aficiontes las decisionas y actos de la Administracion Publica, 8 través de promover que la gestion de las
Secratarias, Dapendencias y Entidades de la Administracidon Pablica Eslalal cumpla con el contenido del
Plan Estatal de Desarrollo, con la finalidad de que los programas se cumplan en tiempo y forma
Vi Evaluar la informacién de los reportes do los avances de los programas y proyectos priorilarios, a través
de su andlisis sobre Ia infarmacién del ejercicio del gasto, con ia finalidad de que el Jefe/a do Oficina de
la Gubernatura del Eslado cuente con indicadores de cobertura para Una ac toma de 108,
VIt Verificar que se realice do manora adecuada la elaboracién de documentos técnicos de apoyo al
Gobernador del Estado que s§i tilizade Svidades ﬁﬁiﬁlili‘:Fs y privadas, a través de solicitar y
i al area comp '9““"’?,‘”'19.5:. hpoe 'aré{zsq para su (ihtegractén, indicando los temas a
desarroltar, con la finalldad de quulmn‘h‘t S spa teal y . _.q"‘? E +:| presentada de manera correcta en
cada una de las reuniones de [{G befnador
«
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO . . o
! Asegurar Ia participacion de _lgs acubrddsA tomsitod Yentre pbernador, F , Er
Faderativas, Dependencias,| El F' tad de la, A if lica Estatal, Municiplos, Partidos
Potiticos, Organizaciones no ]llﬁé’fv smen(alas.’w A
0 Asegurar la Implementacién to § y e al desarrollo econémico y social dal
Estado
1} Evaluar las ejecucion de los (ird] Bn el sactor y soclal
IV Evaluar el segulmiento puntu| ﬁglomarius er por el Jefe de la Oficina de la
Gubernatura del Estado 3
Iel que las put .a hacel pjas eficientes las decisiones y actos
de la Administraclén Pablica ,) " 3 T
VI Asegurar que se cuente con ! indicadores iC g a tama de d iones
VI Asegurar que se cuente en tithipd yitdrina, ¢oif tbs, do &rithsde ajoyo para las actividades publicas o
privadas del Gobernador. {%"‘“ c? P ‘%‘%‘M £ ?f b
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
¢ Constituclon Polftica de lgg Estados Unid, 3,
= Canstitucion Politlon del s Libréy Seberdho
« Ley General de Resp ddos Adininiss I
* Ley de Responsal 7 '[;gjﬁ(g. vas patg el Bstado o
+ Ley Organica de Ta Administracién Pablica del'gstagﬁ't‘h)ré v
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos e
+ Reglamento Intorior de ta Jerulg(? g&? a‘%l?gﬁa deta ??@Wq | Estado ;
*  Manual de Organizacian de la Bireoltin f8ralde Gbortifacls ‘GInculacién Politica. !
+ Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Coordinaciéon y Vinculacion Politica.
PR T
{ -
. v vew e ra a1y BT
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referoncia: DGDO-DDPP-PROL.Y DGDO-DDPP-PROIATO
Clava; DGDO-DHPP-PRO-FOO1 Revlsian: 5 f -
Anexo: E Narmero da paginas: 4
S— S — AYIRALE - = —
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGOO-UMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
|
'\”‘(2\1/ ) RESURISNNG DESCRIPGION Y PERFII DE PUEST(
1.7,- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Jefesa de la Oficina de la Gubernalura Recibir y alende/ las direclrices de las acciones a
desarrollar.
Titulares de las Areas ara la toma de decisiones, convocar
Jefatura de la Oficina da la Guhematura del Cstado a reunlnnes y revisar 1as acciones que desarrolla cada
Organismos Descentralizados, Desconcentrados Cocrdlnal las reuniones de Wrabajo, asl como eslablecer
los acuerdos correspondientes y dar seguimiento a su
cumplimiento
Poder Legi i der Gestién y seguimiento de programas y proyectos del
Fi oridades I i Gobernador
Civiles
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE
Generales;
Disponibilidad de: : . gy
P iy (aeasi
Cambio de domicilio: No Disponibiligad de horario] - lajar: No
A
rlesgos de ti
Tnd
A\ Intensida
Lesiones 7 Aito
_Caidas No
“Mutilaciones No
“Golpes No
otros I No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Admlnlslraclorl dc fondos:
Resguardo de equipo
oficina o automadvil:
Tiena personal a su cur”é A
El personal maneja informacién chsmegq\‘g [3
1.9.1.- Equipo de trabajo aslgnado alalel sn;plaado
Gomputadara fija: Radio de comunicacion:
Computadora portétil: No Teldtfano caelular:
Impresora fija: S| Herramienta:
Improsora portatif: ¢ No Vehiculo utilitario:
Radio localizador: No Otros:
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Reforonclar Douo-cor-r PROY Y DGOO- nDr‘t’-#'Roh‘l? CION
Clava: DGDO-DDPP-PROT-FO01 Revision: £
Anexo: 4 Nomero do paginas: H H
1
]
|
i
: A
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01 4
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

OESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Anexa 4 Pag. e 4

2.- PERFIL. DEL PUESTO:

Es la escolaridad, 3 il aclitudes,

a.- ESCOLARIDAD MlNlMA

en ién, carrera afin, con tluto y aéddula pi

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA £l PUESTO:

1.- Adminlstrativas:

< Andlisis de g y loma do

% Anélisis e mtarpm(ac:én dea informacion.
< Planificacién da actividades,

1i.- Técnicas:

% Analisis sobre i

“+ O y foros de
< Evaluacion de proyactos.

1il.- Soclalos:
“ Rejaciones interpersonale :
“ GComunicaclon asertiva.
* Trabajo en equipo

Iv.- Valores:
» Responsabilidad
% Legalidad
) 4 Eficiencia
s

N

*» Transparencia
* Rendicion de cuentas

c.- Areas de experien
Administraclén general!
Politicas piblicas
Poder cjecutivo
Relaciones entre los (res poderes
Relaciones ptiblicas

“hda Paloos Leyve
Clnlzﬂvnclﬂl de Coordinaclén y

Anieniata Vumﬁmumx

inculacién Politica
2 18 de roviembra de 2020 710 do noy

74

1u du rpviembro c/zozu
i

DGDO-DOPR-PROT Y BobGBDPP-PROLTTO

Anexo:

Formalo: DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Referencio:
Clava: DEOO-DDPP-PRA1-FO01 Ravislon:
4 Nomero de psginas:

Formato: Manual de Organizacién
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01

Anexo: 3
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XIV.- DIRECTORIO

Gabriela Itzel Flores Juarez Conmutador: Plaza de Armas s/n Palacio

i de Gobierno, Primer Piso
Directora General de Coordinacién y 777 329 22 00 A 2 2
Vinculacion Palitica Ext. 1126 Colonla Centra:Guermavaca,

Morelos, C.P. 62000.
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Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6199 “Tierra y Libertad”
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Directora General de Coordinacion y Vinculaciéon " M
Politica
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