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.- AUTORIZACION

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

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

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

- Articulo 7 fraccion VI y Articulo 8 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario vigente.
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Fecha de Autorizacion: 10 de mayo de 2023

Numero de paginas: 80

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprob6”, “Actualizé” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros; materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del'personal de nuevo'ingreso Vi

Apoyar las auditorias internas de log 6rganos de control. o

1 \ohd
El manual de organizacién es una he_r_rar:nien(/a de consulta per _an‘jejnte, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Oficina del Secretario, de,Desarrollo Agropecuario coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siQ’uieniés apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccion, hoja de contral, antecedentes, marco juridicd-administrativo, atribuciones, misién
y visién, estructura organica, or‘gémidrama. funcior}qs principales, descripciones y perfiles de puesto,

directorio y colaboracién. = 7~ L™
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VI.- ANTECEDENTES

El 18 de mayo de 1994, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 3692 al inicio de la
Administracién Gubernamental 1994-2000 el entonces Gobernador del Estado de Morelos, promovié ante el
H. Congreso Local, la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado, en donde se constituyen las
Dependencias que integran al Poder Ejecutivo del Estado; las cuales se encargaran de atender los asuntos
de su competencia. Una vez analizada y aprobada, en esa Ley se constituyé la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, sustituyendo a la que anteriormente era la Secretaria de Desarrollo Rural. Uno de los
compromisos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario es la modernizacion del Campo Morelense,
procurando su adecuacién a la demanda permanente y asi responder a la vision del campo de la nueva
Administraciéon Publica, acorde a las condiciones politicas econémicas y sociales de la Entidad.

El 14 de marzo de 2001, se publlcé‘ en elﬁerk?dico Oficial“Tierra'y, leertad" nimero 4107, con el cambio de
Poder Ejecutivo, el Gobernador Consmueional ‘del Estado explde el nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario. "; . 1 o

El 16 de marzo de 2011, se publlcé en el Perlédlco OflClal JiTierra y Lib‘ertad" nimero 4878 la reforma al
Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Agropecuarl donde se cambiaron algunas de las
atribuciones de la persona titular de la Secretarla con fundamento en los articulos 19 y 28 de la Ley
Organica de la Administracion Pubhca ael Estado L|brq y Soberano de Morelos tomando en cuenta que se
Ajuste a lo previsto en dicha ley, dada la neces:dad de adecuary actualizar las funciones que desempeifia.

El 05 de diciembre de 2012, se publlco en el Penédlco Oflmél “Tlerra y Libertad” niumero 5048, la
actualizacion al Reglamento Interno de Ia Secretaria de Desarrollo! grapecuario, es asi que en el presente
Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuar9 se consideré necesario reformar la
estructura de la Secretaria de Desérrollb Agropecuarld con. el propéslto de que la organizacion, gestion y
administracién de la misma se rija en. funclén aun modelo basado en redes y sujetos facultados, propiciando
una articulacion multidimensional, ‘es por ello que’'se debe &rear: l1a Subsecretaria de Desarrollo Rural cuyo
objetivo es proponer al titular de la Secretaria de Désarrollo Agropecuario las politicas publicas para la
comercializaciéon y financiamiento a las actividades agricolas, pecuarias y acuicolas del Estado de Morelos
coordinando las actividades de:las Direcciones adscritas-a:su cargo; la:Direccion-General de Fruticultura y
Ornamentales, la cual fomentaré supervisara y coordinara la loperacion de) los. programas de desarrollo
fruticola, forestal y ornamental y la, Dlreccién General del Fondo de' Fomenlo Agropecuario del Estado de
Morelos cuyo Ob]etIVO es proponer al'titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario politicas, criterios,
sistemas, procedimientos y reglas de caracter técnico y admmlstratlvo para el mejor funcionamiento del
Fideicomiso de Fomento Agropecuario del Estado de Morelos. 1\ 4

El 30 de abril de 2014, se publicé en el Periédico Oficial “Tlerra y Libertad” nimero 5181, la actualizacién al
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, es asi que en el presente Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario se consideré necesario reformar la estructura de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario derivado de un recorte presupuestatque sifredasSecratarfarciON
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VI.- ANTECEDENTES

El 21 de octubre del 2015, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad namero 5337, la ultima la
actualizacion al Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, el cual rige por los
principios de simplificacién, agilidad, economia, legalidad y austeridad en consecuencia es pertinente contar
con la nueva estructura con el propésito que su organizaciéon y administracién se rija en funcién a un modelo
basado en redes y sujetos facultados, teniendo como objetivo primordial el ajustarse al ya referido
instrumento de austeridad.

El 15 de febrero de 2016, se realizé la modificacion de Estructura de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario con el nimero de movimiento DGDO-EA-016-2016 donde se realizaron cambios de
nombramientos y unidades Admlnlstrahvas
El 01 de abril de 2018, se realizd la modlficacnon de E’struc{ura de la’ Secretaria de Desarrollo Agropecuario
con el nimero de movimiento DGDO-EA-010-2018, donde se reaﬁzaron cambios de nombramientos y
unidades Administrativas. '? 3

//)v,~ ,-\)‘\\ i
El 8 de mayo de 2019, se publlcé en el Periodico’ Ofumal Tlerra y ‘leertad numero 5703 la modificacién al
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuarlo d=staéando la modificacién a los nombres
de las Direcciones Generales debido a la ampliacién de funciones y ‘servicios que brindaran cada una de
ellas; tal es el caso de la Dlrecc:én General de Agricultura, la cual se convierte en Direccién General de
Agricultura y Agroindustria, que atendera ademas de la produccién pnmana al sector econémico que incluye
las actividades relacionadas con elaborar, transformar y comercializar productos de tipo agropecuario.
En lo que respecta a la antes llamada’ Dlreccuén General de Fmancnafnlento y Administraciéon de Riesgos, se
amplian sus funciones y se modmca el némbre a Diréccién General de Infraestructura Hidroagricola y
Desarrollo Rural, misma que llevara' a cabo la mélrumen\amén y operacion de programas para la
rehabilitacién, modernizacion, tecnificacionly equipamlento de la mf(aestructura hidroagricola de la Entidad y
la implementacion de programas, acciones e iniciativas pa A mejorar la calidad de vida de las comunidades
rurales. Finalmente, debe sefialarse que la expedicion’del presente Reglamento tiene entre sus objetivos la
simplificacién, agllldad economia, austeridad y opt:mnzacrén de Ios recursos.

El 04 de noviembre de 2020 'se reahzé la modificacién de Estructura de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario con el nlmero de' movimiento DGDO EA 078-2020' donde se realizaron cambios de
nombramientos y unidades Administrativas.

El 8 de febrero de 2022 se realiz6, la modificacién de Estructura Orgéanica de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario con nimero de movnmlen{o DGDO- EA-001-2022 denvado del cambio de nivel de las plazas
230 a 228.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
___ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3

8de81
Publicacion 2023/06/07
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6200 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

e

u-w&\'v’/ — -
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

MORELQOS Dbireccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.

0000¢C8

x Clave: SDA-OSDA-MO
(@ | st MANUAL DE ORGANIZACION Revisi6n: 01
Pag. 8 de 80

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

-
-

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

-

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal del Trabajo.(De aplicaciéon. supletoria.de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta altima)

Ley General de Responsabllidades Adr‘nmlstratlvas

Ley General de Transparencia y-Acceso a la Informacnén Publlca

Estatales:

Ley de Entrega-| Recepcu‘)n de la Admmlstracxén Pul?"(:a para el Estado de Morelos y sus
Municipios

Ley de Presupuesto, Oontébllldad y éaslo #ubhco del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades Admlmstratlvas ‘para el Esta#o de Morelos

Ley Organica de la Admmnstracuén Publlca del Estado lere y Soberano de Morelos

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesnén de SUJetos Obligados del Estado de
Morelos ! |

Ley General de Blenes del Estado de Morelos i

Ley sobre Adquisiciones; Enajenaciones, Arrendamlenio y Prestacrén de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos ft

Ley Estatal de Planeacién ; | e

Ley de Transparencia y Acceso ala lnformac,lén Pulblica del Estado de Morelos

Ley de Fiscalizacion y, Rendl(:lén de cuentas d¢| Estado ‘de Morelos

Ley Estatal de Documeéntacién y Archivos de Morelos

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

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

Ley de lgualdad de Derechos y Oportumdades entre Hombres y.-Mujeres en el Estado de
Morelos | '\

Ley de Procedlmlento Admmlstrahvo para el Estado de Morelos I

Ley General dé Hacienda del Estado de Morelos 4

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley del Sistema Anticofrupgion-del Estado de Morelos
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Federales:

Cédigo Fiscal de la Federacién

Cédigo Civil Federal SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
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Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecua =

DFPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIV

[N

PORWLOREE PVEEEL PERVEWE VO PEEEW VW

NINISISESESISESEN
IENENINT SN

LIS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3

9de 81
Publicacion 2023/06/07
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6200 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

\ZILvT-Savw

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

o Clave: SDA-OSDA-MO
(2 | st MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 9 de 80
VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
4. PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo
4.2. Estatales:
4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
5.1 Reglamentos:
5.1.1. Federales:
51.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
5:1.2. Estatales:
6.1.2.1. Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Ena;enacrones Arrendamientos y prestacioén de
Servicios del Poder Ejecuhvo del Estado, leré Y, ‘Soberano,de Morelos
5.1.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos
5.1.2.3. Reglamento de la Ley de'Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
5.1.2.4. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Ser\(icm del Gobierno del Estado de Morelos
5:1.2:8: Reglamento de la Ley de Transparencna y Acc.eso a la Informauén Publica del Estado de
Morelos
5.1.2.6. Reglamento sobre Ia Claslﬁcacnén de:la Informacmh Publica a que se Refiere la Ley de
Informacioén Publica, Estadjstica y Protgccion de Datos| Personales del Estado de Morelos
5. 127, Reglamento Interior de la Secretaria de‘Desarrollo Agropecuario.
5.1.2.8. Reglamento de la Ley de| Entrega Recepcion de Igﬂ Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecuhvo del Estado |
5.2. Decretos: | @l I‘i( )
5:2.1. Estatales: i | femmgl
85.2.1.1. Decreto por el que se‘Emu!e el Programa Estatal de Adh’nmstracxon Publica
6.2.7.2. Decreto que establece las’ dlspostclones de austendad de.Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelqs | /7] . m \ \.‘v_‘ )
5.3. Acuerdos:
5.3.1. Estatales:
5.3.1.4. Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de. entrega-recepcion, por 1o que se refiere/a la admmistracnén publica estatal y a
los Gob:ernos Munlcnpales del Estado de Morelos
5.4. Programas ’
54.1. Estatales:
54.1.1. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos'
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

6. LINEAMIENTOS:

6.1. Estatales:

6:1:1: Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

6.1.2. Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado libre y soberano de Morelos,
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, No. 5641, de fecha 04 de octubre de 2018, se tienen las
siguientes atribuciones genéricas:

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

VI

VII.

VIII.

IX.

XI.
XIl.

X1l

XIV.

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

Elaborar y someter, respecto de- los‘asdntqs ‘de)su cor‘npetenCIa‘y una vez revisados por la Consejeria
Juridica, a la aprobacion del Gobernador del-Estado-los-proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,

decretos, acuerdos y circulares, vigilando su estricto cumpllmlento

Suscribir los decretos, acuerdos, reglamentos y demas dlspoSlcfones de caracter general que expida el
Gobernador del Estado, en materia de’ su,compet ncta,‘f V> I

Elaborar los programas sectoriales y las polmca relativas a Ios émbltos de su competencia, para su
inclusién en el Plan Estatal de Desarrollo; 7t

Planear, programar, organizar, |coordinar, controlar y ev Iuar el funcionamiento de los 6rganos
administrativos adscritos a su_ambito, conforme a los linean lentos del Plan Nacional de Desarrollo y
del Plan Estatal de Desarrollo;. asi.como cooﬁ'dlnar la elaboracién’ de los programas operativos anuales
y anteproyectos de presupuesto que les correspondan; asimismo, establecer y preservar el sistema de
control interno requerido para’el logro de los objetlvos y meta
Suscribir los documentos relatlvos al ejercicio.de sus atr bumones asi como celebrar, otorgar y
suscribir los contratos, conyvenios, escrituras publicas, podenés notanales y demas actos juridicos de
caracter administrativo o de! c(.lalquler otra indole, dentro del ambito de su competencia, necesarios para
el ejercicio de sus funciones|y en, su caso de las unidades administrativas y érganos desconcentrados
que les estén adscritos. También/’ podrén SUscnbnr gquellos que les sean sefialados por delegacién o
les correspondan por suplencia. El Gobernador del Estado podra ampliar o limitar el ejercicio de las
facultades a que se refiere esta fraccion;

Realizar las acciones que en materia de contabilidad gubernamental le correspondan y disponer la
preservacion de. los ~documentos mherentes, en términos de  las_-disposiciones juridicas y
administrativas que resulten aplicables;

Ejercer las atnbuclones derivadas de los mslrumentos que, en Ias materias de su competencia, celebre
el Gobierno del Estado; | |

Dar asesoria a los ayuntamlentos de la entidad en el émbno de su competencia, cuando asi lo soliciten;

Certificar y expedir COplaS certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que
expidan, en el ejercicio de sus funCIones los servidores/ publicos que les estén subordinados;

Tramitar y resolver los recursos ‘administrativos que .en’ el ambito de su competencia les sean
interpuestos;

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

6n
an

Apoyar al Gobernador del Estado en la planeacién, conduccién, CGGWWWM
del desarrollo de las entidades paraestatales que les sean sectorizadas, @n@angruenciaéon el P
Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y los demas przl grammﬂ@ldé‘rf%h’&é’égfoé‘“
En los juicios de amparo, el Gobernador del Estado podra ser Ia
Dependencia a la que el asunto corresponda, segun la distribuctc os
contencioso-administrativos, los titulares de las Dependencias cor n
representacion del Gobernador del Estado, sin perjuicio de las atrib JélSﬁégmﬂﬁfﬁ] ??fgéonseje ia
Juridica;
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VIIl.- ATRIBUCIONES

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

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

XVIIl. Implementar bases de datos e informacién, que permitan la comunicacién entre las diferentes
instancias de gobierno y la poblacién, a efecto de proporcionar acceso a los tramites y servicios
administrativos, de manera_digital y remota, mejorando con ello la transparencia y la rendicién de
cuentas;

XVIIl. Administrar, de manera raclonal eflClente Y, eflcaz, Ios recursos destlnados al cumplimiento de sus
fines;

XIX. Vigilar el cumplimiento de Ias disposiciones juridicas relatlvas al émblto de su competencia e imponer
las sanciones administrativas que correspondan, de acuerdo cbn la hormativa aplicable;

XX. Representar al Gobernador del Estado n el amblto qe sug atrlbuccones asi como desempeiar las
comisiones y funciones espemales que ie dohfiera el mismo; i

XXI. Designar al personal de Ia Secretaria o Dependencia que conforme a las leyes y lineamientos le
corresponda y, en su caso, 1f|rmar sus nombramientos, con“la‘ participacién que corresponda a la
Secretaria de Administracién; asi como determinar el cese de los efectos de sus nombramientos
conforme a las dlSpOSICIOneS juridicas apllcables,

XXIl. Asistir al Gobernador en la (;elebracuén de acuerdos, convenu#)s y olros ordenamientos en la materia de
su competencia;

XXIll. Aprobar los manuales admmlstratlvos en apego ala metodologla establecnda y promover su publicacién
en el Periédico Oficial “Tierra y Libprtad" érgano de difusion del Gobierno del Estado de Morelos;

XXIV. Las demas que le confieran las ]eyes otros ordenamientos ‘]urfdk:?s aplicables y las que les resulten
compatibles conforme a sus ob;etlvos para su mejor desarrollo

5 | “ N 1
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IX.- MISION Y VISION

MISION

VISION

TERR

Revis6:

‘//JL' (

Katia IsabérHerrera Quevedo 3
Secretaria de Desarrollo Agropecuarlo

LIBEW

Promover el Desarrollo Rural en coordinaciéon con las Unidades Administrativas que integran la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario, a través de politicas pulblicas encaminadas a alcanzar los objetivos de
planeacién y organizacion de la producciéon agropecuaria, con la finalidad de elevar la calidad de vida de la
poblacién rural.

Ser una entidad publica que garantice-el desarrollo agropecuano del Estado de Morelos y el bienestar de los
productores morelenses bajo un esquema. de ‘crecimiento sostenido participativo e lncluyente con la

I

finalidad de ampliar las oportunidades’econémicas en las cadenas prodqotivas del sector primario.

Ultima fecha de actualizacién: 03 de mayo de 2018
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario de Desarrollo Agropecuario

Unidad Administrativa:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

Nivel:
103

Numero de plaza:
5

Jefe inmediato: | ¢ 1 S o] ”,’. - T 2
Gobernador Constitucional | o : N 4

Personal a su cargo: .
Secretario Particular b (7755 ——3 0 [
Asesor C ! ol | SRACY 1 it
Coordinador de Comercializacion | |, j i 2 ey |
Coordinador de Maquinaria [ Y \ ‘
Coordinador de Capacitaciéon y Asistenma Técnica - Y\ il
Enlace Financiero Administrativo | ] T~ e 2
Enlace Juridico 1= | b 2 i
Profesionista B ) i

Auxiliar Técnico

Técnico Especialista de Campo | -

Auxiliar o | { 4 |
Auxiliar Administrativo [~ : g S———

Secretaria Ejecutiva A NG AN i TILR A A J

SAaadaNaaasaaaaa

Funciones Principales:

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario publicado en el
Peridédico Oficial "Tierra, y leertad" numero 57083, de fecha 08 de mayo de 2019 vigente, se tienen las
siguientes funciones prlnclpaleé \ [ V)

|

Articulo 7. EIl Secretarlo ademas de las atribuciones que le confiere la normahva cuenta con las que a
continuacién se sefialan, mismas que ejercera conforme a las necesidades del servicio:
L N | W L ) X) Y\ |
I Expedir los Programas del /Sistema |Estatal de Planeacién ‘Democratica que por su ambito de
competencia le corresponda;
Il. Proponer, dirigir, coordinar y controlar la ejecuciéon de programas de fomento y promocién econdémica

para el desarrollo agropecuario y agroindustrial del Estado; asi como todos iue E % ?aréc gr
sectorial que establezca el Plan Estatal de Desarrollo, conforme a lo qm&g -

1. Solicitar, cuando lo exija el interés publico y de acuerdo con lo e hi-%‘érgﬁ“ﬁi@"@ !Oéi“éér)g(aj qe

Bienes del Estado de Morelos, el destino de bienes que deban a &as
Secretaria; RE g? ﬂ &i p

AV Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria;
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

V. Proponer y aprobar la creacion, modificaciéon o supresiéon de las Unidades Administrativas a su cargo,
asi como los cambios necesarios para su organizaciéon y funcionamiento, previa consulta con la
Secretaria de Administracion;

VI. Autorizar los Manuales Administrativos, asi como los tramites y servicios de cada Unidad
Administrativa, el Programa Operativo Anual, el Programa Anual de Mejora Regulatoria y el informe
de labores de la Secretaria;

VIl. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con las autoridades correspondientes, en la regulacién
de la sanidad agropecuaria;

VIIl. Coordinar la elaboracién del inventario de los recursos agricolas y ganaderos del Estado;

I1X. Coordinar con los Municipios del estado de Morelosy con-las-organizaciones de productores, la
planeacion de los programas, proyectos 'y actividades relacionados con el sector agropecuario;

X. Designar al personal de la Secretarfa que conformé’ a la normatlva le corresponda y, en su caso,

firmar sus nombramientos, ¢on la participacién que correspondé a la Secretaria de Administracion; asi
como determinar el cese de los’efectos de sus' nombramientc é conforme a las disposiciones juridicas

aplicables; | TERR A SE R VA “

XI. Atender las recomendacnones emltldas por la Secretarfa de Admlnlstracmn en temas de Gestion de
Calidad; \ {

XIl.  Recibir y aprobar, por conducto de las Dlreccwnes Generales de su adscripcién, las propuestas
relacionadas con los fmancuamlentos SOIICItadOS y cuyo fin sea contrlbmr al desarrollo agropecuario en

el Estado. i | f

De las atribuciones antes enlistadas, €l Secretario p‘o'dré solamente delegar en sus subalternos las previstas
en las fracciones Il, V, VII, VIII, IX\y Xl,;delegacion que se> reahzaralrnedlante oficio o Acuerdo expedido por
el Secretario, que debera ser pubhcado en el‘érgano oficial. de dufusrén del Gobierno del Estado, cuando se
traten de atribuciones cuyo ejercu:lo trasz;[enda la esfera Jur(duca de Ios gobernados

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

DMINISTRACION
SECRETARIA DE ADMINIS

JERAL
GANIZACIONAL

DIRECCION G
DE DESARROLLO O

REVISADO
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Enlace Juridico
Unidad Administrativa:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
Nivel:
108
Nuamero de plaza:
44
Jefe inmediato: 911 VA S NS BYA >
Secretario de Desarrollo Agropecuario 1 5
| " |
Personal a su cargo: { ’ Y
Subdirector Juridico ) ERRA v TRERIP ile 1
Técnico Especialista de Campo ' s B | ]
Auxiliar Administrativo “L” ' = P \ = 1
'al
’ / \ |
Funciones Principales: ) ! u )
De conformidad con el Reglamento Interior de Ia. Secretaria de Desarrollo Agropecuario publicado en el
Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5703 de fecha 08 de mayo de 2019 vigente, se tienen las
siguientes funciones principales: g y ‘
Articulo 13. La Secretaria contaré con una UEJ; la qde estaré a cargo de una persona titular, misma que
tendra el nivel autorizado por la Umdad Administrativa 'competenté y quien para el cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara del personal autorizado conforme’a ‘sus Manuales Administrativos y la suficiencia
presupuestaria aprobada. La estructura, la funcionalidad, el nivel y la categoria de los servidores publicos de
la UEJ no podran ser modificados ni alterados en ningiin caso ni bajo ninguna circunstancia, sin que medie
opinién de la Consejeria Juridlca asi como la autonzaonén de las unidades admlmstratwas competentes.
Articulo 14. Los servxdores publlcos que mtegren la UEJ participaran vy atenderan asuntos, sesiones,
reuniones o actividad analoga, exclusivamente de indole juridico.
Articulo 156. La UEJ, para el cumplimiento (de las atribuciones) a’/su cargo por virtud del presente
ordenamiento, en todo caso, debera.atender, ¢cumplir y hacer.cumplir las determinaciones, lineamientos o
encomiendas que establezca, expida o instruya la Consejeria Juridica; so pena de la responsabilidad
administrativa, laboral o de cualquier otra naturaleza que, en términos de la normativa, le resulte atribuible.
Articulo 16. Al titular de la UEJ le corresponden las atribuciones especlflcag}&gman\m DE ADMINISTRACING
D rhl cC 1ON GENERAL
I. Mantener estrecha vinculacién, comunicacién y coordinacién con la ConsemrixJaNd’ea%Qfé»l‘a‘géSﬁBh H
los asuntos que requieran de su intervencion; {DQ
Il. Asesorar al Secretario respecto de los asuntos a tratar en las sesiones d
que participe; DE WTAMz:uro DE MANUALES
!<;TH/\Y(VOo 2. o
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

lll. Elaborar los proyectos de instrumentos, ordenamientos, actos o documentos juridicos competencia de la
Secretaria y que deban ser expedidos o firmados por el Gobernador, para someterlos a la revisiéon de la
Consejeria Juridica, conforme a los lineamientos y politicas que establezca esta Gltima al efecto;

IV. Gestionar la firma de los instrumentos, ordenamientos o actos juridicos relativos a la Secretaria que
deban suscribirse por distintos servidores publicos, inclusive de otras Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, una vez revisados y autorizados por la autoridad
competente;

V. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, la publicacién en el Periédico
Oficial de los instrumentos o actos juridicos que asi lo ameriten, conforme a la normativa;

VI. Atender, responder, coordinar(y dar seguimiento a las solicitudes de indole juridico que le formulen las
Unidades Administrativas, vigilando que|éstas ultlmas cumplan 'don .las| disposiciones juridicas aplicables;
VII. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutlvo Estatal el registro y actualizacion de las
firmas autdgrafas de los servidores| publlcos adscritos a la Secretarla' -

VIII. Acatar, cumplir y hacer cumplir Jas determinaciones, Ilnearnlentos y encomiendas que emita la
Consejeria Juridica, en el ambito de su respéétiva,competencia;"’ 31 <
IX. Informar inmediatamente a lq Consejerla Juridica, la précﬂca de cualquier notificacion, tramite o
actuacion juridica que afecte o pudlqra afec!ar los |ntergses del Poder Ejecutivo;

X. Elaborar el proyecto de conteétamén de las s Iicntudes de inférmacién publica competencia de la
Secretaria; / 1C 2|

Xl. Coordinarse con las personas tltulares de las Umdades Admlmstralivas para la revision de los contratos
en materia de adquisiciones de biehes, ena;enacnones arrendamler?tos prestaciéon de servicios generales,
mantenimiento, control patrimonial de bienes 'y obra publlca ql,le directamente hubiese solicitado la
Secretaria como area requirente; | | | ff )

XIl. Elaborar las propuestas dé modermzacnén y adecuacnsn del orden normativo para el debido
funcionamiento de la Secretaria; | v )/ /I J

Xlll. Rendir informes, opiniones o consultas Juridlcas sobre asuntos’ de la competencia, exclusiva o
concurrente, de la Secretaria;

XIV. Formular y presentar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Plblico cuando se presuma la
comisiéon de un delitd en contra de los mtereses de| Ia Secretaria ordel Poder Ejecutivo Estatal, previa
consulta a la Consejeﬂa Juridica; [ |

XV. Difundir al nntenor de. Ia Secretaria el'marco juridico vagente y la nérmatnva competencna de esta ultima;
XVI. Llevar un reglstro ‘de los instrumentos normativos, los nombramientos y las autorizaciones o
delegaciones que, para ejercer facultades, expidan el Secretario y las personas titulares de las Unidades
Administrativas conforme a las dispdsiciones juridicas aplicables;)

XVII. Elaborar los proyectos de informes previos y justificados due en materia de amparo deba rendir el
Secretario, asi como los relativos a los demas servidores publicos que sean sefalados como autoridades
responsables; asimismo, los escritos de demanda o contestacién en las controversias constitucionales en
que sea demandado el Secretario; y, cuando se requiera una defensa conjunta de los intereses del Poder
Ejecutivo Estatal, someterlos a consideracién de la Consejeria Juridica; SECRETARIA DE ADMINISTRACION
XVIll. Dar cumplimiento a las resoluciones que pronuncien las autoridad@s jurisdiccionales;:exigiendo su
cumplimiento a las Unidades Administrativas, prestando en todo momentd® #&$ta 1a¢ dsésbﬁé“qﬁ‘é

requieran; R E’”:’ g‘l i e» m
XIX. Rendir los informes que en materia de derechos humanos les requiera N

los Derechos Humanos, como la Comisiéon de Derechos Humanos del Estadadedvioralos;ro DE MANUALES
/\DH&NI TR/\TA\/(\‘\
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XlIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XX. Atender la politica laboral contenciosa y no contenciosa que establezca la Consejeria Juridica, en los
casos de ceses, rescisiones laborales y

Suspensiones de trabajadores de la Secretaria, haciendo del conocimiento oportunamente de los casos que
se presenten;

XXI. Solicitar, en su caso, la opinién de la Consejeria Juridica para la coordinacién de acciones tendientes a
la prevencion de conflictos laborales de la Secretaria;

XXIl. Auxiliar a la UEFA en la elaboraciéon de las actas administrativas a que se refiere la Ley del Servicio
Civil del Estado de Morelos, de conformidad con la normativa, asi como a los lineamientos que al efecto

expida la Consejeria Juridica, y

ERRA Y LiBERIN

XXIll. Las demas facultades que en el ambito de sus respectivas competencias les atribuyan otras
disposiciones juridicas aplicables ¢ le-encomiende el ”S’ecrét;:-lr’io o'la Consejeria Juridica.

SECRE TARIA DE ADMIN. o

OIRECC l\)"l GENErAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES [
| ADMINISTRATIVOS ___
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Puesto:
Enlace Financiero Administrativo
Unidad Administrativa:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
Nivel:
107
Numero de plaza:
191
Jefe inmediato: oy ULEINEDS © LA )
Secretario de Desarrollo Agropecuano 15
Personal a su cargo: A J i
Subdirector de Recursos Humanosy Serv:mos RRA Y LIBERY P 1
Subdirector Financiero 3 y 1 " | 1
Auxiliar i==] | . = | 1
== { A f
Funciones Principales: 7~ (C
De conformidad con el Reglamer?to Interlor de lal Secretarla de Desarrollo Agropecuario publicado en el
Peri6édico Oficial “Tierra y leertad' numero 5703 de fecha 08 de mayo de 2019 vigente, se tienen las
siguientes funciones principales: || = | 4 - i:
5 | > | o
Articulo 17. La Secretaria contaré con una UEFA, la que estaraa’cargo de una persona titular, misma que
tendra el nivel autorizado por la Umdad Administrativa cc())r‘ir\peténte y ql;’len para el cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara del personal autorizédo conforme’a sus Manuales Administrativos y la suficiencia
presupuestaria aprobada. La estructura, la funcionalidad, el nivel y la categoria de los servidores publicos de
la UEFA no podran ser modificados ni alterados en ningtin caso ni bajo ninguna circunstancia, sin que medie
opinién de las Secretarias de |Administracion"y de Hacienda)del Poder Ejeculivo 'Estatal, asi como la
autorizacion de las unldades adr‘nlmstratlva$ competenges (
Articulo 18. Corresponde especlﬁcamente a la UEFA:
I. Identificar, solicitar o dar seguimiento a la peticién realizada a la Direccion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracién para tramifar los requenmlenlos de personal, entre ellos, las altas, bajas,
reingresos, cambio de plaza, permuta; modification a datos personales, ¢ambio de nombramiento, licencias,
reanudacion de labores, reexpedicion de pago, suspensién de relacién laboral, cambio de Unidad
Administrativa, cambio de clave nominal, cambio de adscripcién, y demas que sean necesarios para el
funcionamiento de la unidad responsable de gasto correspondiente de la Secretaria; . "
Il. Reclutar o solicitar la contratacién del servidor publico selecciofadd Fpor! el iitdfal & 1A% tinidad
Administrativa y el Secretario, de acuerdo a los lineamientos establegidos pdar:ia« Dlm?gaqnzggn‘g‘fal de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion; ENE BERRIUL LS TN
=VISADO
REVIS
DEPARTAMENTO DE MANUALES ‘1
' ADMINISTRATIVOS 1
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

lll. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal y solicitar su gestién, asimismo
brindar la apertura para la evaluacién del desempeiio conforme lo solicite la Direccién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion;

IV. Identificar las necesidades de prestantes de servicio social y practicas profesionales que se generen al
interior de las Unidades Administrativas por motivos de operatividad y solicitar su gestién ante la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion;

V. Determinar la baja o suspensién del trabajador, en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos y la normativa correspondiente;

VI. Atender las disposiciones relativas a seguridad e higiene en el trabajo que emita la Direccién General de
Recursos Humanos de la Secretarja de Administracién para la Administracion Publica Central;

VII. Solicitar o dar seguimiento a la peticioh!de' adqufsu:lén enajer\aCIén, comodato, destino o cualquier otra
afectacion de los bienes lnmuebles a Ia Dlrecmén Géneral dé Patrlmonlo de la Secretaria de Administracion,
en apego a la normativa; i |

VIIl. Coordinarse con el almacén para la entrega recepcion de Ios bienes inventariables, y llevar a cabo el
control de los resguardos e mformar Ios carmbios; a la Direccion’ General de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion; | !

IX. Solicitar o dar segu:mlento‘ é Ia’ petlctén de registro de | Ios .contratos de servicios basicos y
arrendamientos ante la Direccion /General de Gestion AdmmlstFtWa Institucional de la Secretaria de

Administracién y, cuando resulte necesario, sohcntan y dar seguimiento al pago de los servicios de uso
generalizado, conforme a los calendarios establemdos para tal efecto .y a Ios lineamientos que establezca la
citada Direcciéon General, i’

X. Solicitar o dar seguimiento a| la pet;clén de baja alta o transferencna de bienes muebles y activos
intangibles, asi como la actuallzaCIén de los resguardos de acuerdo alos lineamientos establecidos por la
Direccién General de Patrimonio de Ia Secretaria de'Administracién: i

XI. Asegurarse de que el mantemmrent? preventuVo Yo corgécﬁvb del parque vehicular en propiedad, uso,
destino o cualquier otra figura bajo la_cual se encuentre a favor de la Secretaria, se lleva a cabo en el tiempo
y forma correspondiente, conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria de Administracion;

XIl. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de servicios que se requiera del area competente adscrita a la
Secretaria de Admnqlstrac:én incluyendo el tramite| de servicio de sefialamientos y logotipos de los
inmuebles y vehiculos oﬂmales asf como los servicios de talleres gréflcos que se requiera;

Xlll. Gestionar ante la Direceion General de DesarrolloxOrgamzacuonaI de la Secretaria de Administracion, el
analisis y emision del dictamen funcional de las propuestas de modificaciones de estructuras que se
generen producto de la modificacién al marco;urfdlco o reorganizacion de la Secretaria;

XIV. Solicitar o dar seguimiento a la sallcnud ante la Direccién General de Desarrollo Organizacional de la
Secretaria de Administracién para‘ elaborar o'actualizar’los" ‘Manuales Administrativos, asi como de los
descriptivos de puesto, conforme a la asesoria correspondiente;

XV. Ser enlace con la Direccion General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos adscrita a la
Secretaria de Adn?inistrac:()n. para. el tramite y seguimiento de los requeri ugerg\wg?@%mitg( es
que sean necesarios para el funcionamiento de las Unidades Admini &s:-so

Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servici q}ig{&&ﬁf’@éﬁdj "aajoﬁﬂ do

Libre y Soberano de Morelos y demas normativa;
XVI. Ser el enlace para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto &l &!I @Aﬁ}%bla
gasto a la que esta adscrito y su entrega al area competente de la it er

; ; : AMENTO DB MANUALES
Ejecutivo Estatal; ADMINMSTRATIVOS
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES
XVII. Ser el enlace para la integracién y entrega de los informes de avance de la operatividad de la unidad
responsable de gasto a la que pertenece con las autoridades competentes que lo solicitan;
XVII. Fungir como enlace para el control y seguimiento del sistema de informacién de la gestién
gubernamental, ante las Secretarias de Hacienda y de la Contraloria, ambas del Poder Ejecutivo Estatal;
XIX. Dar seguimiento al cumplimiento de la solicitud de requerimientos de recursos financieros para la
operatividad de la unidad responsable de gasto, en la que esta adscrito, ante el area competente, y
XX. Atender, en tiempo y forma, conforme a la normativa, las solicitudes de informacién requeridas por parte
de los Organos Fiscalizadores de los diferentes 6rdenes de gobierno, coadyuvando en materia de
transparencia y rendicién de cuentas.
¢ 7 ’
| € J : \ vJ .(‘
IERRA Y LIBERIRS
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
“\(‘ >, ' PR AR S G DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
=4 Anoxo 4 Pag. 1de &

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto Secretario/a.

Titulo del puesto Secretario/a de Desarrollo Agropecuario.
Clave del puesto: SDN103 5IPDAG

Secreotaria/ Sulmecre!nrla Secrelaria de Desarrollo /\()ropecuano A g
Coordinacién /Direccion Generali N/A i , >
Coordinacién de ArealDirecciéh de’ Aroa' NIA‘ e d LR g
Subdireccién/Departamento: N/A. i
Puesto al que reporta: Gobernador Constitucional del Estado de Morelos.
Identidad de la nmclén. "rogramaq de Desarrollo Agropecuano

A

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONA

ACION

| R \:cnunnlrx DE ADMINISTR.
{ § [ Gobernador Constitucional del Estado do \ D NERAL
| Morelos

DIRECE 3
| ebmmm LO ORGANIZAGIONA!

|IP | e REVISADO

|
{
I YO DE DESCRIPCIONES
i 1.2 i =N on'Al"lU’\.‘- oS  BE PUESTOS

RFILES
E t

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: - | > 1 i
Implementar las politic as publicas que en materja de desarrollo agrop-cuario, aculcola y agroindustrial regiran
el desemperio del sector en el estado, a través del disefio de las estrategias Yy programas que coadyuven a la
modernizacién de las aclividades agropecuarias , dentro del marco de la, ‘globalizacién econdmica y mediante
nuevos esquemas de asoclacién entre produclores inslituciones (edarélas. ‘estalales, municipales, sector
empresarial y acadéinico, incluyendo al sector.soclal con mayores rezagos econohlcos; con la finalidad de
impulsar las actividades productivas que generen rentabilidad a las umdades de produchOn en beneficio de
todos los itos d() la poblacién rural. . %

1.4 FINALIDADES O FUN "IO ES PRINCIPALES DEL PUESTO' J
I.- Proponer e instrur entar as politicas y programas generales en maleua de pro uccién agricola, ganadera,
forestal, pesquera y agroindustrial,, asl como la atencién, y. solucion;/de 'los \problemas rurales en el Estado,
mediante establecer las medidas e instrumentos que conlnbuyan a ga!anllzar el derecho a una alimentacion
nulritiva, sufi ite y de lidad con la finalid: de lograr el desarrollo socioeconémico de campo en beneficio
de los producloreﬁ y sus familias del estado de Morelos.

Il.-lmplementar el Programa de Fomento y Promociéon de las ividad /\981: -iwesmmmua!amn N
Eslado mediante coordinar su:instrumentacion a lravés de la aplicacion del vg-ee h‘!e—eusarro!
esle uvitativo,” Mfé?féé b
SARR NA

ropecuario Aculcola con ‘la finalidad " de cum lir \y de aranuzar
i) y b ,y g “ LLO o»(oAN
asfrategias, el disefio, desarrollo y aplicacién de proyectos productivos

stistentable. * el
' Gy sTe
rop "\ <
s b0
v l.gre| %_
econdémico, con la finalidad de alcanzar los objetivos de desarrollo integral

\ 4 5 1 / > k fek ,
estado. ' _ . -~ v A SRS W

1Il.: Fomentar en\coordlnaclén con'las! dependenclas relaclonadas con el s
Elabord I bR i1 y T %) o Autoniz
> 3 / Gil=n a V% S
Olivares

de} lnvesllgaclén} ensefianza y - demés relativos en’ materia de' su ¢
ia Antonicla Vera Rarfilrez
o Descripciones y Iracipra Genefal de Desarroljo
Puosto . ,/77777
021

M’k)fl.)}z 'C)"

Katia Isabel Herrera Quevedo
crotaria de Desar

Focha: 26 de jullo de 2021 Foclm 20 da\uno do 2021 Facha: 26-d4 julio-de 2 )
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Re!o\ancla DGDO.DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
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W

IV.- Promover la parlicipacion de los sectores social y privado del Estado en el aprovechamiento de recursos
agropecuarios, mediante establecer convenios de coordinaciéon y/o participacion en programas y proyectos
productivos, con la finalidad de impulsar, orientar y estimular el desarrollo del sector agropecuario y
agroindustrial; asl como inducir el establecimiento de compromisos en actividades conjuntas.

V.- Promover, dirigic.y supervisar los programas y acciones tendientes a la obtencién de créditos, seguros,
lnsumos y aslslencla técnica, administrativa y comercial para los productores agricolas, ganaderos, acuicolas

y agroind dal do, mediante el sogulmnonlo y evaluacién de |0s objetivos y actividades establecidas
en los programas presupu { n lafii alidad de ar que los/programas éuonlen con lnsuumcnlos
de plar i6on y or 16 haéia resultad tablecidos en las Matrices di es de R

i i
VI.- Promover en colaboraclén con el Coordinador/a de Comercializad: 6n, las | acciones tendientes a
apoyar la comercializacion' de los productos agr pecuarios, aculcolas ly .agroindustriales del estado,
mediante la organlzacxén y participacién en congresos, ferias, exposlclones 'y concursos agricolas,
agr striales, gan s y aculgolas por parte de los produclores, asf como | en eventos de caracter
naclonal e internacional, con la finalidad ¢dadyuvar conel| pfoductor-en la exhibicion y comercializacion de
sus productos en espacios ospeclaln\enle disensdos para la venta que les permlla majorar su economia.

VII.- Dirigir la coordination do las acciones y el cumphmlenlo de las normas eslab'ecldas para el Programa
de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria en el ?sl do mediante asegurar el seg lento a las camy

de vigilancia epidemiolégica fitozoosanitaria, specc)én en la movil ion® de n lad.
campanas fitozoosanitaria, acuicolas y pesqueras y. acciones de shlemas de reduccién de nosgos de
contaminacion en l1a productidn primaria, con la fnalldad de preservar y! rhejorar. { estalus sanitario y de
inocuidad t\groallmonlarla en el Estado. |4

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I.- Impulsar el niento de medidas e instn os que conlnbuyun a garanllzar el derecho a una
alimentacion nulnllva sunclcnle y de calidad que permlta un creclmlenlo econOmko agropecuario en el
eslado.
1l.- Garantizar que se fomcnle y pror i las actividad: agrop -anas y agro|nduslrlale°. en el estado,
asl como la inste 1 del Progr. Sectorial
.- Generar laf- eslrategias que permllan lograr la integracion y sustentahlhdad agropecuaria en el estado.
IV.- Concretar los convenios de coordlnac:bn ylo palllcnpacxén en plogramas y ployeclo< productivos con los
sectores social y privado del eslado
V.- Asegurar que los indicadores ‘de’ ltad cumplan con los objehvos y metas de las aclividades
plasmadas en los Programas Presupueslarios
VI.- Garantizar la participacion de los productores agropecuarios y agroindustriales en las expos agricolas y de
agronegocios asegurando la promacion de sus productos.
Vil.-Garantizar el cumplimiento en la preservacién y mejora del estatus sanitario y de inocuidad
agroalimentaria en el Estado. SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO I\PLICABLE. ! O D AR GO AL AL

| | P
. Consi:lucldu Polltlca del Es(édo Libre y Soberano de Morelos ! REVISA D 0
i « ‘LéyGeneral de Rosponsabmdados Administrativas { b 4
"« Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberd 5“d§'m{§@§(‘,ﬁ°}ﬁf§;‘,’>cs'°"‘5
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Eslado de Morelo = . -
* Ley Estatal de Responsabilklados de los Servidores Publicos
e Ley de Enlrega R p 1.de la A listracion Pablica para el Eslado de Moralos y sus Municipios
+ Leyde Desarrollo Rural Sustenlable del Estado de Morelos }
« Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Eslado desmmTAR[A DE /\DMINI STRAY N
o Ley de Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de Morelos ” NL “}T‘ i
« Ley de Transparencia y Accoso a la Informacion Publica del Estado d@ More! Ig ”:{;‘U(l" \))“ULH(, R ACICAAL
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario DE - g % ;
+ Reglamento de Ia Ley de Desarrollo Rural Sustentable de! Estado de ’ X
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
§ o Clavae:
'Kt/j\} ' s oA o DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
o Anexo 4 Pdg. 3de s
¢ Reglas de Operacion de la SADER
e Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024
« Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
« Manual de Politicas y Procedimientos de la oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: . =, i3
INTERNAS Y EXTERNAS: © 1, JHAL Y & ! EXTERNAS . i
Unidad Administrativa / Puosto .
i Motivo i
Gobernador Constitugional ' Recibir direclnces a seguir en el Desarrollo
{ 5 : Agropecuario a fin-de| garantizar un marco de
| F AV {1 pomncas y normas lavol’ables para inducir una
| 3 k. mayor producclon dé  alimentos, asl como
2 auxiliar en | las' acllvldados que le sean
encomendada 3 ‘
Direcciones Goncralo< ‘de la Secrelarla de Dessrrouo Coordinar acllvldados on ‘forma conjunta para el
Agropecuario/ Direclona General { bienestar de los produclores Morelenses.
1 1 Delegar funciones rospeclo al seguimiento y
{ soluclon de ‘apoyos, programas
gubernamenlales y proyectos en desarrollo.
Personal a cargo Planear actividades y delegar funciones
Secretaria de Haclendal Secretariola Seguimiento al preéupueslo asignado a las
_ Unidades Responsablos del Gasto de Ila
i : Secretarla.
Secretaria de Desarrollo Rural (SADER) . Coordinar programas. y‘a‘clivndades en forma
i conjunta para el desarrollo agricola y pecuario
3| oo i 7 _en bepeficjo de |os productores Morelenses.
Secretaria de Economla y.del Trabajo/ Secretario/a | ‘Coordlnar el [Impulso a la comercializacion de
2\ i 3Ry | productos agropecuarios.
Secretaria de Obras Puablicas/ Secretario/a Coordinacion en proyectos hidroagricolas en el
eslado.
Secrotaria de la Contraloria/ Secretario/a Revisiones operativas y financieras de acuerdo
\ 2 con la normalivklad apllcable .
P / i \
Secrotadia de Administracion/ Secretario/a Gestion [a los Manuales Admlnlslrahvos asl
174 5 E F 2 como Descriptivos'y Perfiles de Puesto de la
Secretarla.  SEGREYARIA DE ADMINISTRACION
i DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: REVISADO
3 ¢ } DEPARTAME :.ro DE nr"rmvcm».gc
Generales: { § i & - )
Disponibilidad do: = MSTRACION
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de Horario Viajaf|BECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
] n A P o
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1.8.1 Exposicion do rlesgos de trabajo:
treslongs F— _Intensidad_
Bajo Medio Alto
| Caldas Si No . No
Mutilaciones Si No - No
Golpes { 8i! ;_No A i No
otros ; SEEINEE WM iNo/ % 7 i No.
1.9 MANEJO DE RECURSOS: ' i §
Autorizacién y/o AdminI;s'lmcion,de fondoé? Ay etk I Monto: $8,000.00
Resguardo de equipo d‘o‘ comb\_noi mobiliario de oficina o automoévil.  gj : Monloj: B $12,000.00
| ¢ \ ] P |
Tiene personal a su cargo: L a Si 1 * Cuantas plazas: 14
El personal maneja infornfacion, clasificada: S ) Si i 3
i $ i) i i
{ H » i ¢ ) }
1.9.1 Equipo do lmbalo‘?aalgnn&q alafel empleado: -
Computadora fija . No Radio de comunicacion No |
Computadora ponatil Si Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No | ¢
Impresora portatil No Vehlfculo utilitario si
Radio localizador ! No Otros No'
C
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GEHERAL
DF DESARIROULO ORGANIZ,
{ - | nrpAm.mrmo DE DESCRIPCIONES
3 { - Y PERFILES DE PUESTOS
' i SECRETARIA DE ADMINISTRACIOI
DIRECCION GENERAL
) NIZACIONAL
Formato: DEscmPCIgN kg PEFg(!)L DE PUESTO gsﬁreoncln' [
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 evisidn: 5 1
3 g D{‘PARTAMENYO DE MANUALES
Anexo: (kJ A e , Numero do péginas: 5 ADNINI"T{U\TLVA ﬂ_v
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

B Clave
\\(24 y I PRI AL U DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Ravisisn:
L Anoxo 4 Pdg. Gdo §

2. PERFIL DEL PUESTO:
Esla idad, cor actitudes,

P cias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

“+ Licenciatura en Agronomia, Desarrollo Rural, A i ion, Ci juria Pablica, carrera afin con
Titulo y Ceduh Profesional legalmenle expadldos |

b. COMPETENGIAS LABORALES Requsmo;\s PARA EL PUESTO: |
I Administrativas: | |

< Aportacion (c¢mnbucl°n) #t ¢
« Capacidad de evaluacion f So'=dd | ]
* Deleccidn de greas dé oportunidad 177 i
< Fijacion de metas Fy o\ { ¥ {
< Pensamiento estratégico NI A Y (RS f
< Vislon estratégica | f® i

il Técnicas: | ]
“ Diseflo de proy P i agroind
*» Analisis de los prograhas de Invorslén pubica \
< Evaluacién de Programas de Desarrollo Rural.

» Evaluacién de estratedias en el sector agropecuario

++ Conocimiento en el manejo y control de plagas y enfermedades

ill Soclales: i } { ‘

=+ Autoridad

«+ Capacidad de negociacion

D ony emp:

+ Forjador de clima

« Liderazgo lransformaclonal 2 {

+ Produclividad’ ? 2 g’;gnnpm““ DE ADMINISTRACION
iv Valores: z I i i [§, ‘n-m-ccn:m GENERAL

+ Objetividad i i | ¥ g

- IREVISADO

<+ Confiabilidad ”“y 'noornrvrm'-c_lcuss
4 Responsabllidad b PUES QR

i< )

<

c. AREAS DE EXPERIENCIA: AROS DE EXPERIENCIAT  (flRe ol GEME i
Admipistracién Pubnca { \ { 4 DE DESARROLLO ORGANIZACIPNAL E
Agronomia 7 4 ] i 4 / S
Produccién animal | 4 i 4
Ciancia forestal { / | 4
Horlicultura { 4 4 ]

DEPARTAMENYO DE MANUALES §

3 }M‘wqg,\ﬂvos - l

Elabord Aworzd
et o
“ANE st =5 Igaria Anton'c}a Vera Romirez
Kalia Isatel Herrera Quevedo ctora Gendral de Dgsarrollo
Secrotaria do Dosarrollo Ag . Organjzacion: < T
Focha: 26 do julio de 2021 %\ b juso
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referancia: DGOO-DDPP-PROT Y DGDO-DOPP-PROI-ITO
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
T s Clave:
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomarda como referencia para la contratacién de personas,

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puosto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: :

Categoria del puoslo;Secrelaﬂoln Particular.

Titulo del puasto Secretario/a Particular,

Clave deol puesto: SDAJOSDA/SP/107-13/AG.

Secretaria/ Subsecretaria: Secretarfa de Desarrollo Agropecuario v §

Coordinaclién/Direccién Goneral: N/A, 3 t

Coordinacién de Area/Direccién do Aroa: N/A. |

Subdireccién/Departamonto: N/A.. g . ot f

Puosto al que roporta: Sccrelario/a de Desarrollo Agropécuario

Identidad de la funclén: Administracién General.

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
1€ 1 4 a
§ A | [ Governador Conslitucional j
, i I SECRETARIA DE ADMINISTRACION
[ iofa de O A ] Dcul::‘;l\h‘(:((é)(i:.?)ﬂ : ;J/\.‘v':mtwL
SADO
I REVISAD
Secratario/a Padticul 3 ES CIONES
J l rio/a Padticuloar j °"'"“'“,'{‘“£,‘i’,’.{?J’Sr_"ﬁuﬁ'sf'vos J
i g o |
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: i ! |
_ Coordinar las actividades de el/lla Tilular de la Secretaria de la Desarrollo’ Agropecuario y dar seguimicento a
las solicitudes r didas por las Unid Administrativas y asuntos oficiales, medianto el analisis, control y
seguimiento adecuado de cada asunto, asf como aclualizar, la'informaclién de la agenda de trabajo de las
actividades a desarrollar, con la finalidad de otorgar una respuesta oportuna y dar seguimiento y rasoluci¢.n
a los compromisos en tiempo y forma.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Coordinar la agenda de trabajo de el/la Sccretario/a de Desarrollo AtFGeEdaBI & MantdAEY TH S At
actualizada, mediante programar y verificar el cumplimlento de la ca||undu Nel:B ¢ ;'grﬁ)m ones d.
trabajo y eventos publicos en los que participa eVla Titular, con la fin hlidad dé’ 5 g:)iﬂ,gﬂd[g]pgg

| forma a los asuntos y compromlsos correspondientes para su pronta ataneidh JA oL 9
H A\ 4 | ! 3 s { . n
n Coordinar las reuniones en las que participa el/la Secrelario/a de De I ] &@; o
© asuntos quo se presentan, medianle analizar la Informaciéon y/o d 1 il s e S|
: solicitados y planear la loglstica de los recursos materiales que s@ requic €
finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma a los compromisa s%%&%@%ﬁ‘@: pgreaegu;
atencién. _______ADMINIS it RN
1
] ] ]
Ma.
Jefa de Depa rectoralGeneral do Desarrollo
< In —Organizatlonal
Focha: 05 de octubre do 2021 Fecha: 05 de octubre de 2021
Formato: Descrpcién y Parfil do Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGLO-DDPP-PRO1-ITO1
Clava: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Ravislon: 8
Anexo: 4 Nomero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1TO1
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nEchnrARisoE . DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Ravisién:
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Parlicipar en las aclividades administrativas que se realizan en la Oficina de ellla Secretario/a de Desarrollo
Agropecuario, madiante raevisar que se realico ol registro de la correspondencia enviada y recibida y/o
documentacién oficial privada y/o confidencial turnada a ella Titular, asi como la elaboracién de oficios,
tarjetas informativas y documentacién soporte para reuniones, con la finalidad de colaborar en los asuntos de
ella titular de la Secremrla para s!u cumpllmlonlo de manera oporluna §

V. Informar y acordnr coh ollla Secl'elarlo/a da Dasarrdllo Agmpecunno Ios asuntos rmnll(dos por parte de las
Instancias Federalés Estatalés y Munlclpnl asl como de los entes del Sactor Agropecuario, mediante el
andlisis de la informacién proporcionada y la comunicacién directa con el/la Titular, con la finalidad de brindar
el seguimiento y nldnc!bn en llempo de los asuntos solicitados para el (.umpllmlenlo por parte do la Secretaria.

e R

V. Implementar y desn"ollar mecanismos de comunicacién efectiva con las | personas ‘que soliciten audiencias
entrevistas, etc. con ella Sectelarlola de Desarrollo Agropacuarlo, p\edlonlo la realizacion de entrevistas
planificando adecuadamente cada ‘una de.allaq .con ann a lalagenda de: lrabalu de el/la Titular de la
Seacretaria, con la l’na"dad de quo se garantice una resp esta adecuada y opor(una a sus requerimientos.

1 1
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:!:

I Asegurar que sa)| m[omm:an tiempo a ellla Secrelarlo/a de la Conlrnlorla la priorlz‘\clén de los asuntos

oficiales para su alonclén { \

n. Garantizar al cuvﬂpllmmnlq de las t\cuvidados y rounlono° programadas en la agenda de ella Titular de la
Secretarfa de la Conlmlorlu i H i

{
. Comprobar que Ia In(ormaclén se encuentre complem para la elaboracién de orclos, reportes, directorios,
correspondencia y citas de trabajo.

. Garantizar que se turne al area competente los asuntos oficiales solicitados por parte de las Inslancias
Federales, Eslamles Munlclpalo'* y organos jurisdicclonales para su atencién y seguimiento.

V. Integrar en la ngenda del Secralano/dlas entrevistas con el drea de Comunicacion Social y Relaciones :
Pdablicas.

1.6 MARCO NORMATIVO. LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE
« Constilucién Politica de los Estados Unldos Mexicanos.|

Constitucién Politica del Estado Libre y Sobarano de Morelos.’

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Manual de Organizacién de la Oficira d6l Secretario de Desarrollo Ag, PIBLHHYA OE AvmmisTRACION

. E Manual de Polmcas y Procedvmlanlos de la Oficina del Secrelano de BE?I@W?@WWWR@O» -

1.7 { RELAC!ONES INTERPERSONALES DE TRABAJO' i REVISADO t

INTERNASY EXTERNAS: i v ’ th’f\vyﬁus‘:"otnr DESCRIPCIONES
Unidad Administrativa / Puesto Motivo AL
Secretario/a de Desarrollo Agropecuario Recibir instruccion del lipo de atencion que se

le da a cada asunto
Unidades Administrativas de’ Ia Secrolana de Desarrollo Coordhsggmwmnqp lafunpqu y\dmlp}mg

Agropecuario : i i corresy
1 > io/a ‘delDeésarrol vario pure
dar seguiniicnitosallag salmuuuemdo’awnum a

proyectd j
Formato: Descripclén y Perfil de Puesto Reforoncia: I e E%%& ‘&M 1-1TO1

Clave: OGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Raovisién:
Anoxo: 4 Numgmd.pagmﬂ_&i’/\a TAMENTO DE MANUALES
B ADMINI YRATH' NS
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P Clave:
\ G PRSH AN ST DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:

g - o - - Anexo 4 Pag. 3de 4
Seacretario/as Particulares de los Titulares de las Apoyandose en caso de requerir informacién,
diferontes Secretarias del Poder Ejaculivo espacios en agenda
Diraectores/as Generales de Organismos Coordinar e informar a la Unidad Administrativa
Doscentralizados a la Secretaria  de Desarrollo correspondiante  a las  instrucciones del
Agropecuario Secretario de Desarrollo Agropecuario para dar

seguimiento a las solicitudes de atencién y a
J i { prgyaclo
Secrotaria do Agricultura y Desarrollo Rural, Goblerno — Coordinar e Informar a la Unidad Administrativa
Federal correspondiente, a las | Instrucclones del
Secretario de Desarrollo Agropecuario para dar
seguimiento a las qollclludas de atencion y a
{ 7 proyecto ) { ’
Miembros de aslx:i:‘m(ones del Sector Agropécuario L1es 'Coordlnar e informar' las instrucciones del
i § Secretario de Desarrollo Agropecuario para dar
t seguimiento a las solicitudes de atencién y a
proyecto. ‘
5 | ] \
{ ) !
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: i,
Disponibilidad de: 7\ 1 }
Camblo de domiclllo: No Horarlo: Disponibilidad de Horario Viajar Si
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
L'—_— i+ e Intensidad ]
o Bajo Medio Alto
Caldas ) st No No
Mutilaciones { Si 18 {'No b 14 ) No
Golpes . Si _Np 1= %14l No =
olros Si No __No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizaclén y/o Administracion de fondos: Naj Monto: 0.90
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automévil:  gj Monto: $50,000.00
Tlene personal a su cargo: 1 Si Cudéntas plazas: ©  n/A
EI personal mano]a In(ormaclou rlﬂslﬂcadn' s No
‘BECRY TARIA DE ADMNISTRACION.
1.9.1 Equipo do lrhha]o asignado a lalel empleado: = B O A BANBARIONAL
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No REV lSAD 0
Impresora fija . Si Herramienta No ouv\auurmo OE DESCRIPCIONES
Impresora portatil } No Vehliculo utilitario Si ¥ PERFILES DE PUESTOS
Radio localizador No Otros SECREW[ E ADMINIST?
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Doscripcién y Parfil de Puesto Roferancia: iW o ﬂ To1
Clave: OGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Rovisién:
Anoxo: 4 Namaro de pagina$: Nt
nrm\m'AMENYo DE MANU/\[ =s
i ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01 /
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10 z
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
i Clave:
K;<._,' | aETARINOT DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revislon:
el Anexo 4 Pag. 4 de 4
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencias y experiencia
a. ESCOLAR|DAD MINIMA:
«+ Licenciatura en Admlnlslraclénl carrera afin y/o oxperiencia curricular, comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
Andlisis y discernimiento!
Ansdlisis e interpretacion de Inlormaclén
Relaciones Publicas y
«+ Manejo de personal [2 2 v R
ii Técnicas: 1
Conocimlento de la administracion publica P e 1
Manejo y control dé agenda !
Coordinacion de aclividades y reuniones de lroba]o \
Seguimiento de Iaﬁ aclividades nncomendndas en materia de desarrollo agropecuarlo
i Sociales: ; ) '
o lecrn?go i
o< idad de Comuni ion
% Comincacion Aseriva SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Valores: ! I " OIREGCION GENERAL
i DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Lealtad i - i " ik
Confidencialidad A ™
Responsabllidad / » |
c. AREAS DE EXPERIENCIA: AROS DE EXPERIENCIMYAMENTO DE MANUALES
ADMINIST
Administracién Publica 3 & Adalaid L
Plancacion Estratégica 3
Relaciones Publicas 3 PETARIA DE ADMINISTRACION
Administracién de agenda 3 omn.uo« GENERAL
%+ Control de gestion 3 ‘é EV'
DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
1 Y PERFILES DE PUESTOS
Elaboré B v AuxonL{
7 i [t 4
€ ) == Ma. Isa effivaros : i @ W Tieyrandbz Bracho
Cecilia Rayes nzalez Jefa do Deparja 0 Descripciones y enoral
Enlace Finanélero Administrativo P Puesto P
Fecha: 05 de octubre de 2021 05706 ocgubre de 2021 Fecha: 05 de octubre de 2021
Formato: Doscripcidn y Pedfil de Puesto \Reforencia: DGDO-DOPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
Clava: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Rovision: 5
Anexo: 4 Namero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
N
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisiéon:

Ancxo 4 Pag. 1do 4

SEcRaTARIA O
ACHIINS TIACION

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorla del puesto: Asesor/a

Titulo del puesto: Asesor C

Clave del puesto: SDA/107-43/PDAG

Secrotarla/Subsacraetaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién/Direccién Ganeral: N/A.

Coordinaclién de Arca/Direcclén de Area: N/A

Subdireccién /IDepartamento: N/A

Puesto al que reporta: Secrelario/a de Dasarrollo Agropecuario { i
Identidad de la funclén: Progrﬂmas de Desarrollo' Agropecuario s |

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL'

| [ Gobernador Constitucional ]

| i

| g0 9 ] =
T ‘\l‘

} [ Ascsor C ]

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Asesorar ellla Secretario/a de Desarrollo Agropecuario en la, formulacion dJde los planes de trabajo
inherentes al sector, mediante apllcarﬂos objetivos, estrateglas y lineas de accién establecidas en el Plan
Estatal de Desarrollo asf ccnm los programas y-proyectos dirigidos al sector agropecuario que opera Ia
Secreotaria, con la finalidad de orrecer asesoramiento preciso y.oportuno en el desarrollo de las politicas y
estrategias agropecuarias evaluando los factores de riesgo para la toma de decisiones asi como proponer y
recomendar las mejores opciones en materia agricola y pecuaria para el bienestar econémico de la
sociedad rural del estado de Morelos.

1 4F|NALIDADES ©O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:|

Conlribuir en la alaboracion de las politicas y programas genaralo pate oduregi wealaiOf

ganadera y agrolndusmal asl como en Ia alencion y solucién desfé o r%m&%n}zﬁ‘

medianteasesorar en la elaboracién de'planes 'y proy igidos l&@h cho/bn una

alimentacion nutritiva, suficiente y de calidad, con el fin de contar can yodn’ e

informacién necesaria para la planaaclén de la producclén agrﬂnn 1 rla, rol

' t‘V [ AD@
1l Colaborar en la evaluacion a los estudios especiales que en materia r i&'sellev

Secretarfa, relacionados con los rubros de la pr ion,

financiamiento, mediante realizar un analisis de la informacién obten| da en el lmmwpmwm(udlo.
con la finalidad de asegurar que incidan en la,mejora de la produccién, p
Sector ydel nivel de vida de los productores. k

S - fa. | Olivares
Cecilin Reyas G Aloz Jofa do Dep do Doscripclones y
Enlace Financloro A o Puesto.
Focha: 05 de octubre de 2021 Fechai 05 do oftubro do 2021 Focha: 05 do octubre de 2021
Y
Formato: Descripcion y Perfil do Puasto Referencla: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
Clave: oano: DDPP-PRO1-FOO01 Reviston: 5
Anexo: Numero de poginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:

_JAnexad Fag 3904

Core TARIA OF

11l Asesorar allel Secreatario/a de Desarrollo Agropecuario en la participacién con los sectores social y
privado del Estado respecto a la suscripcion de convenios y acuerdos de participacién en materia
agropecuaria, mediante supervisar que los convenios cumplan con los objetivos y los recursos
financieros establacidos en el programa presupuestario, con la finalidad de asegurar el cumplimiento en
tiempo y forma de los compromisos y obligaciones acordadas.

IV Vaerificar y evaluar la informacién relativa a los registros de los rendimientos de los diferentes cullivos
establecidos en el estado, mediante realizar la investigacién de campo en coordinacién con los
productores y técnicos adscritos a la Secretaria, con la finalidad de conocer las causas de la
problematica de produccién y productividad que tienen en las unidades de produccion, asi como
presentar un informe al litular de la Secretarfla con las recomendaciones para su posible atencién y/o
solucién.

V Contribuir con el asesoramiento respecto a los avances en investigacion y desarrollo tecnoldgico
agricola, mediante la coordinacién de trabajo’ con Instituciones .y Universidades con liderazgo y
reconocimiento en la investigacién, con la finalidad de dar respuesta a la demanda de conocimiento e
innovacién tecnolégica en ber\eﬂclo de la agricultura, ganaderia, y acuacultura a productores del estado

de Morelos.
i

1 SRESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Asegurar la asesorfapara la elaboracién do plnnes y proyeclos dlngldos a garantizar el deracho a una
alimentacion nulritiva, suficiente y de calidad.

Il Asegurar quelos estudios especiales que en materia agropecuaria se/presenten al titular de la Secretaria
incidan o coadyuven en la méjora de la pmducmén. productividad y rentabilidad del Sector y del nivel de
vida de los productores. §

. Verificar que el contenido de los convenios cumplan con los objotivos y los requerimientos financieros

establecldos en ol programa presupuestario.

IV. Contribuir con la investigacién de campo para conocer la pmblem{:licn en los rendimicntos de los
diferentes cultivos establecidos en el estado asf ,como presentar un informe con recomendaciones que
den solucion a las problemalicas delecladas.

V Promover la adopcién y transferencia de lﬁcnolcglus. vinculadas con el seclor agroalimentario y
agroforestal, en particular con las instituciones as e inv igadoras conforme a los convenios
correspondientes en el seclor agropecuario.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: T T

e Constitucion Politica de los {os Unidos Mexicanos B 1O ORGANIZACIONAL

- Constitucion Politica. del Eslado Libre y Soberano de Morelos . 3

» Ley General de Responsabllidades Administrativas v Vﬂ A D O

. Loy Organica de la Administracion Pablica del Estado Libre y Soberano B DESCRIPCIONRS

. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos IE PUESTOS

- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos S a0

. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

. Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuarlo

B

Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unlidad Administrativa/Puesto Motivo

Secretario/ade Desarrollo Agropecuario Asesorar sobre los proyectos especiales de fomento y
promocién  econdmica y aquellas de cardcter

administratios ol Itadaa o Al MMAK 88IH Bédrataria.
Direcciones Generales/ Directores/as Integrar la gnforma Jlas

Generales/Unidad de Enlace Financiero 4reas de segtor ruralipara’dé tormd de d a'h‘! ones, |
Administrativo DE DESARROLLO ORGANIZACI

Formato: Doscripeién y Perfil do Puesto Referencia: D, 3Py 0GOS DBFE PROY-1ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisién: 5
Anoxo: 4 Nomero de paginos: i

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMIMISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT!
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
N o Clave:
\i{(\'\l/ I RCTTRATWASTen DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovision:
i o . Anexo 4 Pag. 3 de 4 4
Sacretaria de Gobernacion, Secretaria de Desarrollo
Social, Secrotarfa de Turismo/Fideicomisos Inslituidos
en Relacion con la Agricultura/Coordinadores/as de
las dependencias.
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genoralos:
Disponibllidad de:
Camblo de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposiclén do rlosgos do trabajo:
il . Intansidad .
Leslones ‘Medio' Alto
Caldas No No |
_Mutilaciones No Cr3i] === No e
Golpes No No
Otros | o No
bie= 4 i
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: 2 “
Autorizacion y/o Administracion de lnr_lduéaz i No Mon‘lo: 0.00
Resguardo dJde equipo do computo, mobiliario de
oficina o automaovil: t Ssi Monto: $10,000.00
Tiene personal a su cargo: N’o C(ré_‘nlas‘ plazas: N/A
El personal maneja informacion c|n§|fica<l§: 'No h
1.9.1.- Equipo de trabajo oslgnado a lalel empleado:
Computadora fija ‘Radio de comunicacion No
Computadora portatil No ; Telafono celular No
Impresora fija No Hercamlenta | No
Impresora portatil No 'Vehiculo utilitario 'No
Radio localizador No Otros Si
RIA DE Auwmqnmc-on
3
“"f)l LO O I(W-(ZACK)‘U\L
REVISAD O
DEPARTAMENTO DE DESC
PERFILES DE Pus 3
S;‘ L(r[‘ IA!(fA UE ﬂuw\lr‘(lo'ﬂr—“ﬂ\n"
Formato: uosczl)p::‘igr'\:; i",%gl‘d;:(l;‘;l::sln gololoonr,ln 'T L 101
] DGO - -F ovish OIRECCION GENERAL
Anoxo: 4 Numero de paginas: ?\E DESARROLLO ORGANIZACIONAL
ADO
2
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
i Ctave: .
\{(f/\}\/, ' RGN en DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovisién:
._‘—. Anoxo 4 Pag. 4do 4
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia
a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
=+ Licenciatura en Agronomla, carrera afln y/o experiencia curricular comprobable.
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:
«+ Analisis e interpretacion de informacion
«+ Andlisis de proyactos
«+  Aportacién (contribucién)
<+ Capacidad de evaluacién
< Detecciéon de areas de oporlunldad “’ FAEE Y
| "
ll.-Técnicas: « ;
«+ Andlisis y estudio de dasaglollo rural 3 H
Evaluacion de programas de dasarrollo rural., |~ MY ! i
Evaluacién de estrategias en el sector agropecuario § . i
Recopilacion de informacién en materia ngropocuorin
«+ Elaboracion de diagnésticos y pr¢grmnaclén ﬂgropacuann del seclor rural.
i ) ¢
ll.-Soclales: ! r
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios F O
Capacidad de comunlcncl&n SECRETARIA DE ADMINIST R“(’,'cff."
*» Relaciones mlarpersonaleg. DIRECCION GENERAL
A DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
iv.-Valores: . -sa e \\
Transparencia “R 3 (,}
Responsabilidad i A Bee s -
Egsl:l::ﬁ:g { { 4 { DEPARTAMENTO DE MANUALES
Rendicién de cuenlss { -3 ADMEI_S_lR_AI_IYQf: =
[ ] T
c.- Areas de experiencia: Afios de experlencla: (o CCHETARIA Di DMINISTRACIGN
“ Ciencias Polilicas 3. 1 "E“—“u\n( N ¢
<+ Administracién publica { ¢ 4 % <3 kg LO("‘(Mmiw::o.-w,
Agronomia 3 REV o
Econometlria 3 q_) O
<+ Organizacién Direccion de 3 DEPARTAME
En?presas y ¥ PERFILES el ES Seminciones
Elabord B T R4uAss L\? ]
s Ma. Isal s Olivaras ofnandoz Bracho
Ce Jofa do Dep. do Doscripclones y /@?rectou Gegnerallde Desarrollo
Enlace FinanclaroAdministrativo los clo Puecsto
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomarad como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de Area
Titulo del puesto: Coordinador/a de Comercializacion
Clave del puosto: SDA/CC/107-165/MCT
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo
AgropecuarioCoordinacién/Direcciéon General: N/A
Coordinaclén de ArealDirecclédn de Area: Coordinacion de Comercializacion
Subdirecclén/Departamento: N/A |
Puesto al que reporta: Secretaria de Desarrollo Agropecuario' | X $
Identidad de la funcién: Mercadotéchia; 1080800 7 LA }
1.2 UBICACION DEL PUESTO DEI\}TRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZ%\CIONAL:
[ Gobernador Gonstitucional l SECRETARIA DI ADMINISTRACION
\ 1 ON € RAL
/ SARROLLO ORGANIZACIONAL
[ de D g ]
= ;  IREVISADO
[ i de C A=
’.[ Y T Y DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: i = Y PERFILES DE PUESTOS
Impulsar el desarrollo de los programas, acciones e instrurmentos de politica en materia de promocion de
comercio en los mercados nacional e.internacional, mediante el fomento a la comercializacion y exportacion
de productos agricolas, pecuarios, agroalimentarios, pesqueros, ‘aculcolas y de plantas de ornato, con la
finalidad de beneficiar econémicamente a los productéres del estado de Morelos.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO! y
I Coordinar la promocién y el desarrollo del Sector en los mercados locales, mediante gestionar la
participacién de los productores a través de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en eventos,
exposiciones y misiones comerclales agropecuarias, con Ia finalidad de contibuir en el posicionamiento
de los productos del campo morelense en mercados mas compeltitivos y lograr el crecimiento econémlcx " "
de los productores. £ ¢ / { SECRETAR[A DE ADMINISTR (AQ:
i ; e N F
Il Fomentar entre los productores la cultura de la promocion de sus praductos, iﬂﬁ(ﬂbr\itﬁéyi 'ﬂéﬁ%f‘l’“"'
apoyo y brindar el seguimiento a la creacién de consejos de promo 6D Epor-prodiiste'- o régisn, con fa
finalidad de coadyuvar en el desarrollo de acciones tendientés a.incref r S, qgswe =
productos. 3 i B Ny A }
QI N A S
Il Coordinar la integracion del padrén de productores y de los prir ro O UAIOS Y 1= o
agroindustriales, mediante seleccionar y definir una cartera de produ tos é’dﬂm < ?ﬁ:’é%p\fg\ f
finalidad de generar oportunidad de izarlog con posibles compradéres con IGQ‘ME:@ ondiclones. . —f-
de venta. ‘ ) o
Elaboré 186 g YAutori: |
/ i =
P Ma. Isabe Olivares @\aua renfe Herfiandez Bracho
Cecilia Reyes Gol lez Jefa de Depart, do Doscripclones y 1 o D
Enlace Financlers Admirigtrativo Pdr p Puesto Orgbniz
Fecha: 05 de oclubre de 2021 Focp 705 de odgubre de 2021 Focha: 05 de octubre de 2021
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencla: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10 i
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IV Asesorar a productores agropecuarios y agroinduslriales sobre temas relativos a los procesos de ventas,
certificaciéon y promocién comercial de productos agropecuarios, mediante la realizacion de talleres de
capacitacion para darles a conocer las metodologlas para el cumplimiento de los estandares requeridos
para los procesos de produccion primaria y secundaria de las diferentes lineas productivas agricolas,
basado en los requerimientos legales y reglamentarios vigentes; asi como de su conlrol y seguimiento,
con la finalidad de que los productores interesados logren incrementar su insercién en mercados
nacionales e internacionales.

V Asesorar a los productores respecto de las normas y criterios de sellos de calidad, certificaciones de |
calidad y fitosanitarias de productos primarios, mediante realizar talleres que Iomenten Ia aplicacién de
dichas normas y criterios, asl como gestionar la coordinacién con entidades certificadoras, con la
finalidad de coadyuvar a que los productores obtengan una agregacién de valor a sus productos.

A\

Evaluar y controlar parlédicameme el cumpllmlemo de'los “,‘ i y metas \adas en programas y
proyectos dirigidos a la cormr diante supervisar el seguimiento operativo y administrativo
de dichos objetivos y metas, con la ﬂnalldéd de contar'.con Inlormacldn veraz y oportuna para efectos de
los Informes de Gestion Gubernamental.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO. ‘. i
Garantizar que los produclos del campo se poslclonen en los mercados mas competitivos logrando su
crecimiento.
Il Promover el aprovechamlenlo de la olar!a expdrtabla de productos y subproduclos del campo.
Il Incrementar el consumo y venta de los prlnclpaled productos agropecuarios y agroindustriales.

IV Dar a conocer a los prodt ; es las r las para el cumplimiento de los estandares requeridos
para los procesos de produccion primaria y secundaria. |
V Difundir las normas y criterios de sellos de i certifi iones de cali y fitosanitarias de productos |
primarios, asf como realizar las gestiones ante las entidades certificadoras. |
VI Dar seguimiento operativo y administrativo de’ los proyectos ‘de ccn V., para de los

Informes de Gestion Gubernamental.
{ i

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

R : Y 1" 3h
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Responsabilidades Admlqlslmlivas d nrp,\,",\..c,,", I r DESCRIPG
Ley Organica de la Administracién' Pablica del Estado Libre y Soberano de Mo elos ¥ FERFILES DE PUESTOS
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos .
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. }

Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

s o000 0000

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto

Motivo
Secretaria de Desarrollo Agropecuario /Secretario Reclbir instrucciones y revisar avances de los
de Desarrollo Agropecuario proyectos y acciones dirigidas a promover la

comercializaciéon de productos agropecuarios y
agroindustriales.

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Roferencia: Srcmwﬂh&ﬂ&ﬁQMB&@EM@p&gd\ iTo1

Clave: DGDO-DOPP-PROI-FOO1 Revisién: -

Anexo: 4 Nomero de pagin}s: 4 BIRECCION GENERAL
NIZACIONAL

DE DESARROLLO OR

R FVISAD\)

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATI
Kal-lulialidleal s
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Direcciones Generales/ Directores/as Generales/ Coordinar acciones para eficientar la

Direccién General de Agricultura y Agroindustria comercializacion de los productos agropecuarios

Direcciéon General de Ganaderia y Acuacultura y agroindustriales del campo Morelense.

Direccion General de Infraestructura Hidroagricola y Desarrollo

Rural.

Diversas dependencias de la Administracion Pablica Estatal Colaborar en'proyectos que coadyuven:alimpulso
de la comercializacién de productos
agropecuarios.

Promocion y venta de los productos

Sector Empresarial agropecuarios Morelenses.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO!:
]
Generales: | i
Disponibilidad de: i : - i
i ! }
Camblo de domicillo: No Horario: Disponibilidad de Horario Vl':!]ar: No
{ i : i
{ .. ¢ i ointensidad )
Loslones i ngo odio Alto
Caldas | b -1 ~ No No
Mutilaciones i Si No 2 . No
Golpes Si No 1c No
Otros Si No . No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: H
Autorizacién y/o Administracion de fondos: i No Monto:
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o 3 " $15,000.00
automovil: Sl Monto:
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: : No SECRETARIA DE ADMINISTR ACION
1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a lalel emplead: DIRECCION GENERAL !
] L DE DESARROLLO ORGANIZACIONA!
Computadora fija Si Radio de comunicacién No » ] = A B =
Computadora portatil No Teléfono celular No { ﬁ ’ B:a V ! QS A D q)
Impresora fija No Herramienta No 1 \\ _— ? =
Impresora portatil No Vehlculo utilitario No DEPARTAMENTO DE MANUALES
Radio localizador No Otros Si ADMINISTRATIVOS
= —
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
OCPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
¥ PERFRES DL PUESTO 8
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Refarencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Comercio, carrera afiny/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
L.- Administrativas:
% Analisis de proyectos
< Analisis e interpretacién de informacién
# Control estadistico de procesos 1
++ Desarrollo de Programas y Proyaclos g $ | \ i
1l.- Técnicas: & (
Andlisis en proyectos de! marcadolecnla {
Asesoria en comercializaciéon de productos . i
Manejo de insumos y productos 1
Elaboracion de estudios de mercado \ i
Diagnéstico de empresas, 'micro pequenas y medianas !
§ ot
lil.- Soclales: i
“ Alto rendimiento del trabajo en equipo !
%+ Capacidad de asesorar | H
< Capacidad de negociacién }
% Comunicacion asertiva | ) }
\ )
Iv.- Valores:
«+ Responsabilidad
Legalidad
Transparencia’ i
+  Eficiencia ' /
! | ¥ SECRETARIA OF ADMINISTRACION
c.- Aroas de experiencla: ! Aios de experiencia: s S
Comercio interior 3 ““Q‘A u’)’on'c,\w//‘r'o‘l‘l
Comercio exterior 3 )
Redistribucion 3 i ﬂ b‘)()
Operaciones comerciales Internacionales 3 % 4” )
Investigacion de Mercados 3 rr{) DESCRIPCIONES
OF PUESTOS
orniza—;
‘ Cdaid e
Cecilia es Gongaloz Isa nalia Bereénicg Hernahdez Bracho
Enlaco Finanélero Administrativo Jefa de Depg dpo Deoscripciones y ractora Go eral do\Dosarrollo
o Puesto
Focha: 05 do octubro de 2021 Foghil? 05 do petubre de 2021 PECRE I Eﬂﬁ‘%ﬁr’ﬂl§ saln f{‘:‘
F to: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO \ Reforencia: o) O m)l
Crave: DGDO.DDPP-PRO1-FO01 Ravisién: 4)93% éﬁé}ﬂ j* &(;t\% CrBRAL
Anexo: 4 Nomero de paginas: 9 = ¥ % uj ('
3 3 »
<=3
1! A La V i A~ / = =
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRAT! ”
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de Area
Titulo del puesto: Coordinador/a de Maquinaria
Clave del puesto: SDA/JOSDA/CM/107-166/PDR
Secretaria / Subsecretaria: Secrotarla de Desarrollo Agropecuario
Coordinaclén /Direccién General: N/A
Coordinacién de ArealDiraccién de Area: N/A
Subdireccién /IDepartamento: N/A
Puesto al que reporta: Secrelaria/o de Desarrollo Agropecuario 1
Identidad do la funcién: Programas de Desarﬂ‘)lloﬂural I A {
15, 1 a A

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA OF;GANI?ACIONAL:

: Gobernador Constitucional
SE (‘n('

NERAL
n((ouno UGANIZACIONAL

[ cmm.m;'dwaq;nm‘ ] REVISADO

i
i i {
i [ de D ] oEDES

DhPARY\\"'nn DE ncscmrclon
Y PEVSRES DE PUESTO! .

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Conltribuir en ¢l fortalecimiento de Ias acciones en beneficio del campo morelense y en el incremento de la
produccién agricola, mediante coordtn.-ar el Programa de la Central dé Maquinaria para el préstamo de l|a
maquinaria ia propiedad del Goblerno del Eslado bajo el esquemade cuotas de recuperacién, con la
finalidad de reali obras agr uarias de beneficio para ‘las_ comunidades en el uso eficiente del agua y
suelo, generando mayores Ingresos y favoreciendo el nivel de vida de los productores agropecuarios asi
como mejorar la capacidad y las condiciones de los caminos de saca, ollas de captacién de agua y cuando se
requiera en acciones derivadas por la presencia de contingencias climatolégicas.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO.

I.- Formular la propuesta de lineaamientos, polilicas y programas, de @G0 wgmﬁ&mmmd\mma&lu~
Magquinaria, mediante eslablecer los objetivos y Ifhcas, de accién asf- 0-0?-9
que daran respuesta a las comunidadas rurales con obras para el usp eflclen( falef- R? 9&'{# i
finalidad de mejorar el bienestar de los producloreﬂ del campo n\orolq nse o ebras para m(( 1:
rural.

1l.-Coordinar la operacion, conservaclbn y manlenlmienlo a la maq -JEDE;I )i@ nedi @V- "
diseiar un programa de mantenimiento bajo un esquema de cuolas d rac e ita®

administrar y operar el programa, con la finalidad de estar en condicion o sequ reple alsanigioss |
de maquinaria pesada en forma eficiente. ?ﬁ-ﬁ’Q\? A(:‘ﬁ?msvnrﬂfﬂvoq i

- Rutorzé :C\
alkCEforen ot Bracho

= e Ma. Isn) s Olivaros
Cecilia Royos Gonzélez Jefa de Dap. de Descripciones y Irectora Gdneral de Pesarrollo
Enlace FInancfers Adi es Ho Puosto E Or i 1 1
Fecha: 05 do oclubre do 2021 Fochd: 05 do fctubre da 2021 7Fochl: 05 de octubre do 2021
)
Formato: Doscripclén y Perfil de Puesto Referencia: DOGDO-DOPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO01 Revisién: 5
Anoxo: 4 Namero do paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
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1l.- Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual, mediante contribuir con la aportacién de
Informacién de campo correspondiente al Programa Central de Maquinaria, con la finalldad de
programar las acciones y los rocursos financieros a aplicar para llevar a cabo el mantenimiento
praventivo y correctivo de los equipos y maquinaria pesada.

V.- Contribuir en coordinacién con la Unidad de Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
en la elaboracién del convenio que se utilizara para formalizar con otros niveles de gobierno u
organizacién de productores ol uso de la maquinaria asignada, mediante entregar al area jurldico el
expedlente e informacién de los beneficiarios para ofectos de la elaboracién de los convenlos para el
préstamo de la maquinaria, con la finalidad de contar con un instrumento juridico que otorgue certeza
juridica tanto al beneficiario como a la Coordinacién de Maquinaria respecto de las acciones que se
llevaran a cabo.

V.- Supervisar que el registro y actualizacién de los inventarios ralativos a los bienes se realican en forma
permanente, mediante roah;ar verificacionaes on el lugar de’ resguardo de la maquinaria, constatando su
ostado fisico y en su caso ‘actualizar los forimatos de resguardo implemeontados por la Direccién
General de Patrimonio de Goblerno del Estado en coordinacion con el enlace de la Secretaria do
Desarrollo Agropecuario, con Ia ﬂnalldad de llevar un control admlnlslmlivo de la maquinaria y que se
encuantre ubicable (lumnlu las rovislonos quo se realicen por paz'lo de Patrimonio o del érgano de
control interno. i { §

|
|

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO 8 _‘

I.- Formular la propuesta de Ilneamlenlox, pnllllcus y programas de leo y operacién de la Central de
Maquinaria

Il.-Coordinar la operacién, conscrvnclén mantenimiento a lal magquinaria pasada existenle, asi como
disenar un programa de m'anlon!mlenlo bajo un esquema de cuotas de recuperacién quo pormita
administrar y operar el programa.

IIl.- Asegurar la participacién del Coordinador de Maquinaria en la elaboracién del Programa Operativo Anual
asl como programar las acclones' a realizar y. Igs recursos-financieros a aplicar para llavar a cabo el
mantenimiento prevenltivo y corractivo de los equipos y maquinaria pesada.

IV.- Garantizar la claboracién 'de los convenios para’ el préstamo de la maquinaria pesada a los
beneficiarios.

V.- Garantizar la aclualizacién y control de los resguardos e inventario de la maquinaria bajo resguardo de
la Coordinacién de Maquinaria.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE.
« Constitucion Politica de los Estad Unldos M e . ot ®
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano do Morelos o0& pEEARRL "": g
« Ley General de Respor Admir ; RFVEQ \b) C )
« Ley Organica de la Administracién Puablica deol Estado Libre y Soberano d a
+ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Moralos DEPARI:'\(A'EI:IL(‘) \Db:mrﬁfl\m CIONES
« Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos Y
« Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos.
« Reglamento Interior de la Sccretaria de Desarrollo Agropecuario.
+ Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
= Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secrelario de Desarrollo Agropecuario
Formato: Descripcion y Perfil do Puesto Roferoncie: S E CREBENS! 6ol
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: = (
Anexo: 4 Nomero do paginas: e
R F VIS /\ D O
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS -
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1 g
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Secretaria de Desarrollo  Agropecuario  Racibir instrucciones e Informar en tiempo y forma de todas y
/Secretario cada una de las acciones que se tengan programadas,
de Desarrollo Agropecuario proporcionar reporte diario del estatus de las solicitudes

recibidas asi mismo el ostatus de la maquinaria, para una
mejor toma de decisiones del Titular do la Secretarfa do
Desarrollo Agropecuario

Direcciones Generales/ Dirocloroslaa Coadyuvar con los programas y proyectos de la Secretaria
Generales/ . de Desarrollo Agropecuario con las demds Direcciones que
Unidad de Enlace Financiero Admlnlslraﬂvo } ‘roquleroh ‘el.sérvicio dé’ Ia Maqulnarla para realizarlos.

EXTERNAS i Comunicar al Secretario de Ias solicitudes compromisos,
Dependencias del Poder i 0 acclones, acuerdos y/o convenios de caracter Rural
Ejecutivo/Coordinadores/as de las { | celebrados por el E]ocuuvo Estatal en tiempo y forma, para
dependencias del Poder ¢jecutivo { brindar atencién y soluclén de forma eficiente.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO' 70
Generales: | ) / ! i
Disponibilidad de: { / \ 513

Cambio de domlclillo: No 1 Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
Lsaichns = ”lntonslda_tl P
~ Bajo : Medio | Ao
Caidas P St~ V] - MpNe No
| Mutilaciones Si e No No
Golpes Si No No
olros ) A —— No . No
1.9 MANEJO DE RECURSOS ?
Autorizacion y/o Administracién de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automaéyvil: , Si Monto: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: ' ! 2 No Cuéantas plazas: /A
El personal maneja informacién clasificada: Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN

1.9.1 Equipo do trabajo asignado a la/el empleado:

Compultadora fija Si Radio de comunicacion No
Compultadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario sl SE
Radio localizador No Olros No

l)lf([(,(‘lo"l GE NFF(AL

BEDESARR AL

Formato: Descripcidn y Perfil da Puosto Rulemncm -IT
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO01 Rovisién
Anexo: 4 Numero do paginas: -

-

7"[’/‘\!‘(TAM[NYO DE MAN UALCS
ADMIMISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

=7 ArencTAnia O
A RO Clon
Gt

|

DESCRIPCION Y PERFIL OE PUESTO

Clave:
| Revisién:
Anexo 4 Pag. 4 de 4

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

i.- Administrativas:

Andlisis de procedimientos de trabajo
Capacidad de resolucion

Capacidad de respuesta

Desarrollo de programas y proyectos
+ Planeacién y control

i

Il Técnlicas: 4 !

Desarrollo de proyectos H

Operacién de maquinaria pesada
Andlisis y estudio de Desarrollo, Rural
< C B cion asy iali

iil.- Soclales:

Alto rendimiento del lrabejo en aquipo
Capacidad de coordinaciéon

Orientacion al servicio

Productividad

Vocacién de servicio

iv.- Valores:

Responsabilidad
Legalidad i
Tranwparoncla
Eficlencla
Rendicién de cuentas

c.- Areas do experiencia:
Econometria
Administracién de proyectos de inversién y Riesgo
Evaluacion

Economfa ambiental y de los Recursos Naturales
Tecnologia de la construccién

Manejo de recursos de inversiéon publlcﬂ /

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Ingeniero Agrénomo en Maquinaria Agricola, y/o experiencia curricular comprobabla.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

para el sector nJral \

Aiios de experiencia:

: ACTION
xS AT

CION ERAL
OE DESMROLLO oRGAH APAGIONAL. |

\\kE\l ISADO

ONES
y MTO DE DESCRIPCY
Lnn.\nn«rr“ \LES DE PUESTOS

WLwwe

Elaboré

Cacilla Reyos Gohzaloz
Enlace Financlero ativo
Focha: 05 do octubre da 2021

$EC qug

ff)lkl 4?,%3’51"NURAL
281093 49 esiubinde202),

DEC JNAL

Formato:
Clave:
Anexo:

Descripelon y Perfil de Puosto
DGDO-DLPP-PROT-FOO1
r

Refarancia:
Rovisién

Ndmero do péginas:

REVISADU

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién
DGDO-DMA-PR01-FO01
3

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
10

Publicacion
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Clave: SDA-OSDA-MO
peistiraieg MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 46 de 80

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

BECRETARIA G — —

ACHIHIBTRACION DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Raevisién:
Anexo 4 Pdg. 1de 4

' Cilave:

(La prosonte descripcién y perfil de puesto se lomard como referencia para la contratacién de porsonas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documantado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Coordinador/a de Area

Titulo del puesto: Coordinador/a de Capacitacién y Asistencia Técnica
Clave del puasto: SDA/107-167/PDR

Sacretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién/Direcclén Goneral: N/A

Coordinacién de ArealDireccién de Area: N/A

Subdireccién /Dapartamento: N/A

Puesto al que roporta: Sacretario/a de Desarrollo Agropecuarlo {
Identidad de la funclén: Progmmas de Dasarro!lo Rural” | /4 i ]

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL'

MINISTRACION

;[ Gobernador Constitucional ]

5] SION G
DE DESARROLL u(m(an?Auo-)m

‘[ 'sm..,.mdr,n%s',,.a.owm.,m ] REVISADO

| 1
] DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES

¥ PERFILES DE PUESTOS

C da C: i
Técnics

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUEST S

Coordinar y promover las actividad de ion_ y de ist -cla técnica requeridas en materia
agropecuaria en el estado de Morelos, .a través, de compnrllr informacion y conocimientos, instruccién,
formacion de habilidades, la transmision de conoclmlenlos praclicos, la transferencia de datos lécnk,os que
pucdan ser apncadoq en el seclor agropecuario, asi como seleccionar los métod de 1
apropiados segun el caso (virtual, tutoria, desarrollo profesional, eotc.) con la finalidad de transferir
informacion e innovaciones a los productores para incrementar sus conocimientos en una amplia gama d¢
aspectos, mismos que van dosdo el dlagnésllco yla planeaclén de la produccién hasta su comarcializacién.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: { SFCRFTARIA E Al
1. Implementar y supervisar las acciones de capacitacién y asistencia lécL
familias del sector rural asi como a las organizaclones de productores de las dl! ntes ramas pradugliva
a través de elaborar un programa de capacitacion acorde las necdsidades uwprloudad,oﬁmndl.ﬂ( 05,\,
identificadas en carnpo, con la finalidad de seléccionar los métodos dd 0 qQu
los productores desarrollen sus habilidades'y capacldades mediante la . n : -

Sta
del seclor privado, mediante planificar, desarrollar y ejecutar cronogram's dé A étvit
en conjunto, con la finalidad de que los productor: propicien el des:
en sus unidades de produccién. T

Il. Coordinar las aclividades de cursos, foros y talleres con dependenclaj derales, e

Elabord

alia ara ce Hernpndoz Bracho
Cacilia Rey: Jofa de Dop y s ‘ ??‘“ neral dp Desarrollo
Enlace Financlero Adnil lﬂmuvo o Puesto O janizaclonal
Fecha: 05 de oclubre 2021 Fo 05 d’\ oclubra 2021 Fachn 05 do octubre 2021
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clavo: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Rovisién: 5
Anexo: 4 Namero do paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3
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111. Coordinar la participacién y seguimiento al sistema estatal de formacién, capacitacién y asistencia técnica
para el desarrollo rural sustentable, a través do vincular las capacidades del sector en materia técnica,
operativa y recursos para preslar servicios de capacitacién, asistencia y asesoria técnica y de evaluacién a
productores del estado de Morelos, con la finalidad de integrar la operacién sistémica del desarrollo de
capacidades, innovacién tecnolégica y exlensionismo rural que permita promover la generacién de
proycctos territoriales en el estado.

IV. Promover la participacién de los productores agricolas en programas y proyectos dirigidos a la obtencién
de la certificacién de sus unidades de producciéon, mediante realizar talleres informativos para
implementacién de las praclicas orgénicas que deben realizar de acuerdo con la Ley de Productos
Orgéanicos (LPO), con la finalidad de que los productores conozcan la normativa aplicable y lleven a cabo
las acciones para la conversién de sus unidades de produccion cuya finalidad sea obtener la certificacion
do sus unidades de produccién en las Buonas Pmc!lcas Agrlcolas }

V.- Impulsar la constitucién y fortaléclmlnnto organlzallvo de'los producl::res agropecuarios del estado en
sistamas producto, sociedades, asoclaclones, uniones, y demas figura's asociativas, mediante otorgar la
asesoria y orientacién que requieran los productores con la llnalldad :de qua se consliluyan en una figura
juridica que les permitira mayores Y, mejores bsnoﬂclos oconomlcos asf como una mejor competitividad.

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO 4
I.- Diseiar un programa de 1y de i 1Cia técnica para los ;iroduc(orn‘; y comunidades rurales
del estado, a fin de garamlzar que los' productores’ oblendrdn hnbllldude‘ y capacidades adecuadas a sus
necesidadeas.
1l.- Garantizar la coordinacion y pur(lclpnclén con Ias dapennlamzlds luder ales, estatales y municipales en la
ejecucién de las actividades de y de cia técnica en benelicio de productores
agropecuarios on el estado de Morelos.
1Il.- Asegurar la participacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en la formacién de capacitadores
en dosarrollo rural que permitan prom::wmx la ganeracmn dé proyectos. producllvos territoriales en el estado.
V.- Ascgurar la realizacién de talleres ‘informativos para certificaclén vegetal, a fin de que los productores
logren obtener la certificacién en buenas praclicas agricolas de sus unidadés de produccion.
V. Otorgar asesorias qua coadyuve a que los grupos de productores logren constituirse como figuras juridicas
asoclativas.

m.nm'-vm\mém

SECREYARIA D)

IPAGIONAL
Constitucién Pollucn del Estado lere v Sobera‘no de Morelos: REVISAD

Ley General de Responsabilldades Administeativas

Ley Orgéanica de la Administracion Pablica del Estado Libre y Sober: WJ@NEW{,J’E.‘,SS‘.‘;%"’"“
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morel
Ley de Entrega Recepcién de'la /\dmlnlslracldn Pablica para el Estado de Morelos y sus Municipios
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos'

Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos.

Ley de Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado de Morelos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Sacretaria de Desarrollo Agropecuario

Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos

Reglas de Operacion de la SADER 3 - i s STRACION
Plan Estatal de Desarrollo SECRETARIA Oij ADMINI {
Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desafrollo Agpecuano)! GENERAL
Manual de Polilicas y Procedimientos de la Oficina del Se;cregnmidamas«ﬂouum@*éhéwéﬂﬁi‘("‘ VAL

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL OE PUESTO Roferancia: HE Ml&g&@;}mu TO1

1.6 MARCO NORMATlVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

e s 0000000 OO OD OGS

ot ROPDERERRITECS Nomeaio pogino): DEFARTAMENTO DE MANUALES
AD\‘.INI TRAvT_I.Y,()" _— )

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisién: 10

Anexo: 3 4
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
' PERSHHA TR DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO ‘Rovision: i
Anoxo 4 Pag. 3do 4
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretlaria de Dasarrollo Agropecuario /Secretario Coordinar acciones de capacitacién y asistencia
de Desarrollo Agropecuario técnica
Direcciones Generalos/ Directores/as Generales/ Disefar, proponer y ejecutar acciones de
Unidad de Enlace Financiero Administrativo capacitacién y aslistencla técnica internas y
exlernas
Procesos de cursos de capacitaciéon del personal
2o | &P . de la Sccretarfa, asl como la vinculacién de
Secretarla de Administracién ; A i3 ‘alumnos . de servicio social, préaclicas
proleslonales. estancias y residencias
& proleslonales
i
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: ¢ 1
Disponlibllidad de: : '3 { !
Camblo de domicilio: No ! 'Horarlo: disponibilidad de horario Viajar: No
Leslones - — 3 L8 gl Intenaldad,
Bajo A B Medio = =
Caldas [ Si " No
Mutilaciones i ZSi, Na ..
Golpes .81 a ' No’
otros Si No ]
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, maobiliario de oficina o ' *
automévil: sI Monto: $23,000.00
Tiene personal a su cargo: & Si Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: J Si
!‘Ff"’!r'l\"f}\ DE l\l\'"Nl"YNl\(‘léN
1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a la/el empleado: = ((‘N’()(Ll'(();:)g{w A SONAL.
Computadora fija No Radio de comunicacion No R VH )AD O
Computadora portatil st Teléfono celular No B B onerilizonasd
Impresora fija No Herramienta No N ’,’,{?u"g:":‘;‘;',j, -
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No -
Radio localizador No Otros No
aia 3t ENEF
O SAF (¢ e
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Roferancia: )xga%%’o'oyﬁ%lno(Q 3{0 'é{r.f}# PRE1ITO
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO01 Rovisién: L Wi = Va
Anexo: r Numaero de paginas: \‘\ ¥ f ‘k ; )
-
DEPARTA ML NTO DE MANUALES
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
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TavaRSlan

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clave:
Ravisién:
Ancxo 4 Pag. 4do 4

ESCOLARIDAD MINIMA:

experiencia curricular comprobable.

- Administrativas:
Andlisis o Interpretacién de informacién
Toma de decisiones

2+ Planifi 6n de fes

Calldad en el servicio
Técnicas: fie 4 1y
Disefo de programas de capacilaclén
Disefio de aclividades de asistencia técnica
Analisis y estudio de dosarrollo rural

Soclales:

Relaciones |nlm,mrsonales
Trabajo en equipo H
Comunicacién asertiva
Destreza comunicativa

- Valores:
Responsabilidad
Legalidad
Transparencia
Eficiencla

<+  Rendicién de cuentas

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

<+ Administracién F'ubllcn

Agronomia

Teorfa Econémica

Economia Sectorial

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos
Consulloria en mejora de procesos

Licenciatura en Agronomfa, Desarrollo Rural,

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Administracién, Contadurfa Publica, carrera afin y/o

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:

Evaluacion de eslrategias en ‘el sector agropecuario '
**»  Recopilaciéon da informacidn én materia agropecuaria

ANOS DE EXPERIENCIA:

< ONES
AEMTO DE DESCRIPCY
O PR FILES DE PUESTOS

NNNNNN

Elaboro

e

tez
istrativo
Facha: 05 do octubre 2021

aros
oscripcio
o o SECRE T

Bidations

DI g C (Reehaz05 dé éclubro 2021

Formato: DESCR"’C(ON Y. I’CRFIL DE PUESTO
Clave: GDO-DLPP-PROT-FOO

Anexo:

Referencio:
ovisian:

NoOmaro do pa
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(La presente descripciéon y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
conslderando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de Area
Titulo del puesto: Enlace Financiero Administrativo
Clave del puesto: SDA/JOSDA/UEFA/107-191/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién /Direccién Goneral: N/A
Coordinacién de Areal/Direcclén de Area: Unidad de Enlace Financiero Administrativo
Subdirecclén /Departamento:  N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Désarrollo Agropecuario

Identidad de la funcién: Administracion General * '

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

H Gobernador Consti onal
[ s i SECRETARIA DE ADM 5
! 1 EC ON GENERAL
[ s de D UROALO ORGANIZACIONAL
\ m e
‘ EVISADO
[ Entace Financlero Administrativo ] V E
DEPARTAMENTO DE DE

DES
Y PERFILES DE PUESTOS

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: { = 1§
Coordinar el seguimiento a los requerimientos financleros y administrativos en materia de Recursos Humanos,
Financieros y Servicios Generales de las Unidades Responsables . del Gaslo que integran la Sccretarla de
Desarrollo Agropecuario, mediante programar y verificar la'correcta ejecuciéon de los tramites que scan
necesarios para su operalividad, asegurando el apego a'las normas y lincamientos establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Administracién, con la finalidad de coadyuvar a cubrir las necesldades de las
unidades respunsables del gasto para su funcionamiento.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Dirigir el seguimiento a la pe VT ‘por las Unidades Responsabl ] S| y<l ar st
Desarrollo Agropecuario en rn'alerla de Recursos Humanos a fin de que s L %!”ummm?—ﬂ
como dar el seguimiento a las gestiones realizadas en el area compelente, cofidadfinalidad-sulisficer las
lapdak { e
BE

necesidades necesarias para el funcionamiento de la unidad respor cearresp AL
cumplimiento a la normatividad y lineamientos establecidos.

ek

3 ) § ey
Il. Coordinar la elaboracién y/o actualizaclén de los Manuales Adminis 'R e iQn mé\d};’
Puesto de las Unidades Administrativas que integran de la Secretaria de D8és Agropec 5 ante el
seguimiento a las actividades y asesorias establecidas por la Direccion G enaraihder RREANSIb Oigahfzatliohan>
con la finalldad de que dichas Unidades cumplan con la norma instituida y cuenteni0are leddaaumentacion

AGtIENZAds: T T e ————————_ e

“““ —_—— o
—_— Ma. Isabel fivares @ @ ndez Bracho
Cecilio Royos Gonzalez Jefa do Departany @ Doscripclones y lo Desarrollo
Enlace Financlero-Ad ativo Po Puesto - Organizaclonal
Fecha: 05 do octubre 2021 dJe qctubre 2021 Facha: 05 de oclubre 2021
AY
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1ll. Gestionar y dar seguimiento a las peliciones de baja, alta o transferencla de blenes muebles y aclivos
intangibles de las Unidades Responsables del Gasto, asi como la actualizacién de los resguardos, mediante
realizar el tramite correspondiente ante la Direccién General de Patrimonio de la Secretaria de Administracién
con la finalidad de asegurar que los requerimientos se lleven a cabo en tlompo y forma, conforme a los
lineamientos establecidos.

IV. Coordinar la atencién de requerimientos de recursos materiales que sean necesarios para el funcionamiento
de las Unidades Administrativas, mediante verificar la realizacién del tramite correspondiente ante la Direccidon
General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos adscrita a la Secrataria de Administracién, con la
finalidad de dar cumplimiento a la Ley sobre Adquisiciones, Enajonaclones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejeculivo del Estado Libre y Sobarano de Morelos y demés normativa.

V. Asesorar a las Unidades Responsables del Gastos en la olaboracién del anteproyecto do Presupuesto
Anual, mediante verificar la aplicacién de lo establecido en el Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de
Egresos del Goblerno del Estado de,Morelos para asegurar que norebase al tacho presupuestal asignado a la
Sacretaria de Desarrollo Agropecuu(lo. con |Pl rnalidad de cumpllr con Ia on(roga del anteproyecto en liempo y
forma. \

VI. Coordinar el seguimiento del Slslema de Informacién de la Gesllén Gubernnmonlnl con las Unidades
Responsables del Gasto, mediante ¢oncentrar y revisar. los informes enviados por las unidades administrativas
de acuerdo con la normatividad emitida en la. materia, con la finalidad ‘de realizar el trémite de envio a la
Secretaria de Hacienda y de la Conltalorla del Poder Ejecutivo Estatal en Ios tiempos establecidos.

VII. Gestionar las solicitudes de llbern(-l(m de recursos financleros, roalizad por las Uni Responsables
del Gasto, mediante asegurar que |1as solicitludes de. liberacién de irecursos cumplan con los lineamientos
establecidos para realizar el tramite ante la Secretarla de Hacienda, con la finalidad de obtener la autorizacion
y liberacién de los recursos financieros requeridos por las unidades admlmslralnvas

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO!:

I Asegurar que las solicitudes en materia de recursos mm\anos dn las Unidades Responsables del
Gasto sean realizadas en tlempo y forma.’

. Asecgurar que las Unidades Reasponsables dél Gas!o cuenten | (con Manuales Administralivos y
Descriplivos de Puesto actualizados conforme a su estructura orgénlcn.

. Asegurar que los requerimientos de tramitas de baja) alla o transferencia de bienes mucbles y activos
intangibles de las Unidades Responsables del Gasto sean realizados en tiempo y forima asi como el
contar con resguardos aclualizados.

. Asogurar que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos materiales necesarios para su
funcionamiento dando cumplimiento a la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arcendamientos y
Prestaciéon de Servlclos del Poder Efeculivo del Estado Libre y Soberano de Morelos y demas
normativa.

V. Asegurar la entrega del /\nta Proyecto de Presupuesto Anual en liempo y forma, cumpliendo con el
techo presupuestal asignado a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

VI, Vigilar que la Informacién del Sistema de Informacién de la Gestion Gubernamental se enlregada en

tiempo y forma a la Sccretaria de Haclel\da y de la Conlralorl‘a del Poder Ejecutivo Estatal conforme a

los lineamientos establecidos.

Asegurar que las solicitudes de liberacién de recursos cumplan con los requisitos establecidos por la

Secretaria de Haclenda.

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

ll Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

1. Ley Fedcral del Trabajo

Iv. Ley General de Responsabilidades Administrativas

V. Loy Orgéanica de la Administracién Pablica del Estado Libre y Soberano de
VI. Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos SECRETA
VIL. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Mof —

Vil
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Vil Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico del Estado de Morelos
X, Ley sobro Adquisiciones, Enajenaciones, Arrandamientos y Prestaciéon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
X. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Xl Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
X, Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario,
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Raeacibir directrices y entrega de informes y
Secretaria de Desarrollo Agropecuarlo / Secretario/a documentos sobre asuntos turnados vyl/o
dologndos !
Unidades Administrativas adscritas _a_la ‘Secretarla de °
Desarrollo Agropecuario / Titulares, ‘Directores Generales, Racibir dlroclrices y entregar informes.
Jefes de Departamento, personal técnico y administrativo. i
Direccién General de Recursos Humanos/ Coordinacién do {
Servicios Personalos/ Direccion General do Procesos para ""“'gj';’f"“":‘ ;g"‘,’;‘r’“‘*‘;‘rﬂ: :,’:':;"z;"{, ;3‘;'\‘('1‘,’,"‘"3‘?‘!5‘;:% o
adjudicacién de contratos (DGPAC) v $ ! | 8 .
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRAéAJo: !
Generales: | {
Disponibilidad de: i
Camblo de domicillo: No Horarlo: Disponibilidad do horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos dc lrabn]o. ; d :
E— i 2. " Intensidad [
PRIORES _ Bajo ] ' Medio i Alto
Caidas Sf = NO No N
_Mutilaciones Si . No . No
Golpos Si z No No
otros } Si.o, } No! No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: 'Si | Monto: $35,000.00
Tiene personal a su cargo: . < SI Cuéntas plazas: 5
El personal maneja informacién clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: ar nc,(,“ GENERAL
Computadora fija si Radio de comunlcacién No Mmou"o ORGANZACIONAL.
Computadora portatil No Teléfono celular No VISA D O
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No ou-\-:r?:tIE:aI[?sn;En‘c“slgg;rcmu:s
Radio localizador No Otros SECRET. S
: OIRECTCION GENERAT ¥
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Reforencia: UE e BipH-Ahol ¥ B8B660F5 B0} 1701
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REVISADO}
DEPARTAMENTO BE MANUALES {
| ADMNISTRATIVOS
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licencialura en Administracién, Contaduria Publica, carrera afin y/o experiencia curricular
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
I Administrativas:
*+ Plancacién y control de recursos materiales
Auditorfa Gubernamental
i+ Administracién de Recursos Financieros
8 N 48 ) R {
Il Técnicas: : } {
<+ Administracién del Personal % ! !
<+ Conocimlentos en Recursos Financieros H
<+ Control de Recursos Materiales 2 1 % {
Contabilidad Gubernamental
Elaboracién de documentos y comunicacion mediante el emplso de las caracterislicas avanzadas
de la aplicacién de equipo de cdmputo
il Soclales: '
<+ Alto rendimiento del lrabajo en equipo
«+ Capacidad de asesorar y
“+  Manejo y solucion de conflictos , f
iv Valores: Y 2
Honradez
Eficiencia
Integridad
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
SECRETARIA DE ADMINITTRAC
Finanzas Publicas 3 afos DA DEADMIIIRA
Geslion Financiera 3 afios oon\mi:o\u AL
Administracién de Recursos Materiales 3 anos
Administracién de Recursos Financioros 3 afos REVISADO
Recursos Humanos 3 afios DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS
o
Mo. Isabel Ar
Cecitia Reyes Gonz. Jofa de Departam
Enlace Finar strativo
Focha: 05 de octubre 2021 Fech®?
o \ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Profesionista B

Titulo del puesto: Profesionista B

Clave del puesto: SDA/JOSDA/108-705/PDAG
Secrotaria/Subsccretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién/Direccién General: N/A

Coordinaclén de Areal/Direcclén cde Area: N/A
Subdirecclén/Departamento: N/A i
Puesto al quo reporta: Secretario/a de Desarrollo Agropecuario
Identidad de la funcién: Programas de Desarrollo' Agropecuario

i 1
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZI:\CIONAL:

| SECRETARIA DE ADMINISTRACION
| Gobernador Constitucional | e R

! - z DE DESARKOLLO ORGANIZAGIONAL
i — = |[REVISADO
|' 3§ -

! I Deoleioniale® I DEPAIITAMENTO DE DESCRIPCIONES

= ¥ { ¥ PERFLES DE PUESTOS
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

i 1
Conlribuir en la formulacién, evaluacléon y propuestas de estudios y Aroyeclos especiales de fomento y
promociéon econémica para el desarrollo agropecuario, mediante participar en el disefio de programas,
politicas, estrategias y criterios de evaluacién del Sector; con la finalidad de integrar informacion estratégica |
que contribuyan a la toma de decisiones del Titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de
conformidad con el Plan Estatal de Desarfollo. Y I g !

{1.1 ).

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Supervisar y revisar los estudios especiales implementados en materia agropecuaria, relacionados con

los rubros de la produccién, transformacion, comercializacién y financiamiento, mediante otorgar

asesoramiento en. la aplicacién de convenios. con instituciones - 7 i ] roduccion,
productividad y competitividad en el sector asf como el seguimiento ,%;&?&ggﬂﬁﬁmb‘[maouu\

los proyectos implementados . derivados de los estudios realizadps por |as. Diregc) gnes Go ool
adscritas a la Secretaria, con la finalidad de que la Sccretaria contrib ygen,la,mgquﬁ% larents bilidad Y
desarrollo del Sector con el impulso y nivel de vida de los productores$. e RCANIZACIONAL

. § i =

Il Participar y colaborar en las acciones tendientes a la formulacién da RrE:: k&? \ .;g‘*, a

la obtencién de créditos y seguros catastroficos, para los productorgésiagricelas, ar‘ J icola

agroindustriales del estado, mediante la coordinacion con la Djr C: e raestructu
Hidroagricola y Desarrollo Rural para el seguimiento y evaluacion Qaﬁ‘]’;‘;ng?éﬂ ’E‘Js%réilgzkg‘éﬁﬁii
ejecucion de los programa:s presupuestarios, con la finalidad de asegurar jrdni 18! 183 Gitados,
metas y objelivos establecidos en los proyectos lo que permitira la toma de decisiones por parte der—
Secretario de Desarcollo Agropecuario.

Z
> —
({, —=
Cecilia Re! ongalez
Enlace Flr!ancloroAdQsl:lrnllvo

Focha: 05 de oclubre de 2021

utorizd, 2 =
CB&[ e Q:}./k{
alia Beren) l‘%'aman doz ho
y rectora Ggneral de Pesarrollo

Organizaclorial
Fecha: 05 de octubre de 2021

Formaoto: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO ‘ Reforencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
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Il Contribuir en la supervision y evaluacion de los proyectos estratégicos de inversiéon del Sector
Agropecuario, mediante coadyuvar con las Direcciones Generales de Agricultura y Agroindustria asi
como de Ganaderia y Acuacultura en elaboracién e instrumentacién de lineamientos y mecanicas
operativas de los proyectos a ejecutar, con la finalidad de fortalecer la integraciéon de la informaciéon que
permita implementar programas que darén respuesta a las necesidades de apoyos por parte de los
productores del estado de Morelos

Clave.
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revislén:
) Anexo 4 Pag. 2de 4

IV Participar en la supervision de las evaluaciones y avances de los programas y proyectos del sector,
mediante la recopilacion de datos estadisticos, administrativos y presupuestarios aplicando el uso de
herramientas de planificacién y monitoreo, con la finalidad de emilir dicthamenes sobre aspectos
especificos del Sector Rural para su presentacién al titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
que sirva de base para el mejoramiento de las bases productivas.

V. Coordinar la promociéon y, adopcion de transferencia de tecnologia vinculadas con el sector
agroalimentario con las dependencias iy entidades del sector,; instituciones educati e ir as,
mediante coordinar accionés" que. ‘permitan- estimular proyeclos orientados a la transmision de
conocimientos y técnicas al agricultor cuyo impacto se refleje en lel desarrollo de sus unidades de
produccion, con la finalidad jde que el productor adquiera conoclmientos para una mejor produccién
asegurando niveles de eﬂclericla cconolnlca de compehllvldad y de sustenlablhdsd

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO' ’
Identificar las ulraclerlsllcas,‘ problemallcas y retos derivados de los esludlos realizados y coadyuvar en
el uso y aplicacion de las nerram{enlas que’ permltan fortalécer el sector con la implementacién de
convenios que den solucion al desarrollo agropecuario en el estado, |
Il Garantizar la elaboracién y é]ecubibn de progrdmas y proyeclos tendientes a la obtencién de apoyos
para créditos y para seguros catastréficos por parte de los productores del estado de Morelos.

Garantizar la participacion en la elaboracién de los lincamiontos y mecdnicas operativas de los

programas y proyectos con [0s que van a operar las Dlrecclones Generales que permitan dar solucion a

las necesidades por parte de los productores.

IV Supervisar la Integracién de la informacién’ estadlsllca de los programas presupuestarios asl como
elaborar los dictAmenes para su presentacIOn al Secretario de Desarrollo Agropecuario que serviran
como base en la toma de decisiones. - . ¥y v

V Coordinar las acciones con instituciones ed i y d 1 que permilan ejecutar proyectos
orientados a la transferencia de tecnologfa que permita garanuzar que el productor obtendra las técnicas
para una mejor produccxén

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.'

« Ley General de Responsabilidades Administrativas

« Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos

. Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos

e Leyde Entrega Recepcion de la Adnunlslracldn Pablica para ¢l Estado de Morelos y sus Municipios

* Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos

« Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos. geaneyania ne ar psTRACIN

« Leyde Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de Morelos [ DIRECTION

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Morelos | nE pesasinoLL oo](gm.c),u, ONAL

. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

« Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos REVISAD O

. Reglas de Operacion de la SADER »

« Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024 "“’”‘“’gﬁ;‘.{g,"gff,&fﬁ’,’;@'""‘

. Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Ag ecuari

» Manual de Pollticas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de m&smzﬂafapaa.mumsn( ACION

OIRECCION GENERAL [

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL OE PUESTO Reforencia: O G¥odf BBRRPRO1Y BE08-TOPR AR -fro
cl

ave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Rovision: R
Anoxo: 4 Nomaero de piginag: R| V i S ;A
A B
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Secretaria de Desarrollo Agropecuario/Secretario de Recibir directrices a seguir sobre los proyectos
Desarrollo Agropecuario especiales de fomento y promocion econdémica y
aquellas de caracter administrativo solicitadas por el
titular de la Secretaria.
Direcciones Generales/ Directores/as Integrar la informacion trascendental de todas las
Generales/Unidad de Enlace Financiero areas de sector rural para la toma de decisiones.
Administrativo
Secretaria de Gobernacién/Secretaria de Desarrollo Comunicar al Secretario de los compromisos,
Social/Secretaria de Turismo/Fideicomisos Instituidos acciones, acuerdos y/o convenios de caracter Rural
en Relacién con la Agncunura/(‘oordlnedoreslas de celebrados por ‘la; SEGOB, SEDESOL, SECTUR y
las Dependencias. i § FIRA en 'tiempo y forma, para brindar soluciéon o
f ' ! asesoria de forma eficlente.
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: . B |
Genorales: 4 ) ] |
Disponibilidad de: 31§ { H
il Tond I |
Camblo de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario , Viajar: No
Leni 1.8.1.- Exposicion der Idactrak
sxionoe — Bajo S Mecdlio Alto 1
“Caidas Si “No —_No
Mutilaciones Si - Z No | ; No
Golpes i Si No ] No il
Otros S Si{ 7 . No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: 4
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto:! 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o
aulomévll: Si Monto: $8,000.00
Tiene personal a su cargo: Nc; ) Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.- Equipo de trabajo aslgnado a lalel empleado:
Computadora fija Radio de comunicacién No QECRETARIA DE ADN
Computadora portatil No Teléfono celular No . HZACGIONAL
Impresora fija No Herramienta No *
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radilo localizador No Otros Si
SECH -5 TRseGa”
GENERAL ~3
S OESARROLTLO ORG
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: -0, PP-PRg! *N)ggg"égf%\H:m 1To1
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Anexo: 4 Numero do pag VR # i 5 (}\ b
-3 J
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2.- PERFIL DEL. PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
«+ Licenciatura en Agronomia, Desarrollo Rural, Administracion, Contaduria Publica, carrera afin y/o
experiencia curricular comprobable.
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:
Analisis de procedimientos de trabajo
«+ Andlisis de proyectos
*» Capacidad de evaluacién ;
< Desarrollo de programas y proyectos
*» Obtencién de informacion para la'toma de declsuones
il.- Técnlcas: |
«+ Desarrollo de proyectos |
Andlisis de presupuestacion de 10s programas y proyéctos
Evaluacién de programas de desarrollo rural.
« Andlisis y estudio de desarrollo rural
< Evall ion de estr ias ‘en el'sector agropecuarlo
il.- Soclales: !
< Alto rendimiento del trabajo en equipo
<+ Capacidad de coordinacion |
«+ Comunicacion asertiva
«+ Productividad
*» Trabajo en equipo
Iv.- Valores:
*+ Legalidad
= Eficiencia
«» Transparencia
Rendicién de cuentas
** Responsabilidad
c.- Areas do experiencia: Anos do experiencia: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Administracion Puablica 3 — — uou m_uuun. 1
Agronomia 3 DE DESARROLLS IZACIONAL
Econometria 4 3
Economia sectorial 3 R EV'SAD O
Evaluacion 3
DEPATITAMENTO OE DESCRIPCIONES
PERFILES DE PUES i
es
Jofa do anau b do Descripciones y
s clo Puesto
Fecha: 05 de oclubro da 2021 Fachad5 de oftubre do 2021 3
T u AL
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Ref io: u&bBﬁ#b o1
Craver DGDO.DDPP-PROI-FOO1 Ravision: DE 4); ,\m{a)u yﬁ? QPRREBRAN ’{’
Anexo: 4 Nomero de paginas c\ .‘
n Q
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Profesionista 8

Titulo del puesto: Profesionista B

Claveo del puesto: SDA/108- 706/JA

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién/Direcclén General: N/A

Coordinaciéon de Areal/Direcclén do Area: N/A
Subdlreccién/Departamento: N/A

Puesto al quo reporta: Secretaria de Desarrollo Agropecuario !
Identidad de la funcién: Juridico qdmmlslralwo { i y: 1}

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

i l Gobernador Constitucional l
: T
1! gen o i
} T
i 1 Profesionista B ||

INISTRACGION

OEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:/ |
Conlribuir con asistencia y apoyo en temas administrativos y Jurldlécs al Titular de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario y demds areas que forman parte de la Dependencia, en cuanto a las peticiones,
asuntos, tramites, reuniones y toda aclividad que se requiera, mediante colaborar en el andlisis legal sobre
temas que se soliciten asi coma condyuvar en actos,de éntrega-recepcioén, atencién de auditorias internas
con la finalidad de brindar la asesoria legal 'y admlnlslraltva en los procedimientos, acuerdos y demas actos
administrativos o de gestiéon que se' requieran ¢ara el me]or ‘funcionamiento de todas las areas que
conforman la Dependencia.

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I  Atender en el puntual seguimiento a todas y cada una de las solicitudes y opiniones de tipo legal y
administrativo que sean sollclladas por parle de el/la Titular de la Secretaria y demas areas que forman
parte de la Dependencia, tr de los temas presentados asi como elaborar las
propuestas de solucién a Icl»s procedimientos que se requieran, con la finalidad de brindar el apoyo legal
y administrativo en tiempo y forma para la toma de decisiones.

Il Intervenir en el analisis y revisiéon: de la documentacién legal’ que conforman los procedimientos
administrativos en curso que se tienenien la Secretaria, mediante participar en la integracion de los
expedientes, elaboracién de acuerdos e informacion que sustentan los ordenamientos, con la finalidad
de contar con los elementos suficientes que permitan llevar a buen término los actos juridicos que
conlleven a dar transparencia a los procedimientos realizados por la Dependencia.

e

Cecilia R zdloz
Enlaco FInanclero.Admirystrativo

do Descripclones yser

Fecha: 05 do octubro de 2021

Ehar05 de detubre do 2021 /iiEacha: Rgge.oqwmcw- 2021 |
=

Formato:
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1l Colaborar y participar en los actos de entrega recepcion de las Unidades Administrativas que conforman
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante proporcionar a los servidores pablicos que entregan
el cargo, toda la informacioén que requieren para realizar su entrega recepcion en tiempo y forma, revisar
las actas y formatos establecidos para las enlregas asf como programar con personal de la Secretaria de
la Contraloria y de la Direccién General de Patrimonio las fechas para realizar el protocolo de entrega,
con la finalidad de verificar que se cumpla con lo que establece la Ley de Entrega Recepcién para el
Estado de Morelos.

IV Intervenir en el puntual seguimiento a todos y cada uno de los actos de entrega recepcién que se llevan
a cabo dentro de las distintas areas administrativas de la Secretaria, mediante el seguimiento en la
elaboracién de las denuncias administrativas a que haya lugar ante el érgano de control, cuando exista
inconformidad, dudas o inconsistencias en los actos de entrega recepcion por parte del Servidor publico
que recibe el cargo, con la finalidad de salvaguardar los asuntos, recursos humanos y financieros que
fueron asignados al servidor publico durante su gestién, y en general toda aquella documentaciéon e
informacion que haya sido generada con moﬂvo del cargo que se enl ega

V Facilitar en tiempo y lorma al Tl(ular de Ia Secre(arla de Desarrollo Agropecuario los informes
correspondientes al segulmlbnm :de las audllorlas y procedimientos administrativos encomendados,
mediante analizar y organlzar la informacion a presentar al respecto en coordinacién con las Direcciones
Generales y Enlaces tanto jurldico como' Financiero.Admini strativo, con la finalidad de generar los
reportes que permitan conocer el estatus que guardan los procedlmlenlos de fiscalizacion que ejecutan
los distintos 4érganos de control ‘coadyuvando en la toma de decjslones por parte del Titular de la
Secretaria. ' i [ { - .

y 3 §

1. 5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO‘

Entregar en tiempo y forma los dictamenes de las oplnlonos logales o© Iintegrar los informes
administrativos con el analisis y propueslas de soluclbn de |as encon dad por el titular
de la Secretaria. {

Il Garantizar la Integracion, revyisién y analisis de 1A Informacion de los procedimientos administrativos y
juridicos que se llevan a cabb enla Ssctela(la a fin de cumplic con los requerimientos de las diferentes
instancias de Gobierno. w20
Garanlizar la participacion en las enl!egas r P 1 de las Ur Administralivas asegurando que se
lleven a cabo en tiempo y forma en coordinacién con las Dependenclas participantes y que estén
apegadas a lo que marca la Ley de Entrega Recepcion.

IV Verificar el seguimiento a las demandas administrativas ante el 6rgano de control, para que se dé una
resolucion para - deslindar! responsabilidades en caso de que/ asl lo) determine y salvaguardar la
informacion, docume tacion asi como los recursos llnanclefos de la Dependencia;

V Disefnar los informes corrospondlentes al seguimiento de' auditorias asl como de los procedimientos
administrativos y generar los reportes del estatus que guardan a fin de ssrsenlregados al Titular de la

Secretaria. |HI‘ITRI\C‘I6P‘[
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGALY AoMlNisTR"ATlvo APLICABLE: DE DESARROLLO GREAMZACIONAL
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. REV
Ley General de Responsabilidades Administrativas SAD o
Ley Orgéanica de la Administraciéon Puablica del Estado Libre y Soberand deeMaelogo o osscmr-coongs
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos Y PERFILES DE PUESTO!
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Puablica para el Estado de Morelos y sus Munlcnplos
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Reglas de Operaclién de la SADER y
Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarr@ o AgTopaBUArBE ADHXN\QTR ACION
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secre!a-‘oﬂe—OWWﬁﬁ' (N

ACIONAL

e s 0000000

DE DESARROLLO ORGA!
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretario/a de Desarrollo Agropecuario Dar seguimiento y atencién a los oficios asignados.
Enlace/Financiero Administrativo Asesor y apoyar en la elaboracién de oficios y |
seguimiento a tramites que se requieran, elaboracién
de actas o demandas administrativas
Enlace/Juridico Apoyar en la elaboracion de demandas, o denuncias
en materia, civil, penal, laboral y administrativo
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS dE TRABAJO: . \ § :
Generales: 1
Disponibilidad de: { . 1 {
Cambio de domicllio: No Horarlo~ Disponibilidad de: horarlo V:Iajar: No
1 8.1.- Exposlclén de riesgos dn’(raba]o.
tisslones I = lnlensltlad
Ba]o 3 Medio | Alto ]
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes EE 1 Si 1 .__No No
tros Si No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o .
automovil: Si Monto: < $8,000.00
Tiene personal a su cargo: f No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja In{ormacmn claﬂlﬁcada No 4
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a lalel empleado: 7
Computadora fija Si Radio de comunicacién ,No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros Si
¥ PERFILES DE poaresiONES
SECRE TARIA DE ADMINISTRACIOIN
DIRECCION GENERAL 1
SARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: o} q,
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
«+ Licenciatura en Derecho, Administracién, Contabilidad, carrera afin y/o experiencia curricular
comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I.- Administrativas:

«+ Andlisis e interpretacion de informaciéon

% Andlisis y discernimiento

Aportacion (contribucion) | BEENT i « 3
< Capacidad de resolucion | * : { : S |
“+ Gesliéon de informacién |

1l.- Técnicas: i i |
<+ Andlisis de disposiciones jurldlcas

%+ Analisis de legislacién en admlnlslracion pub)lca {
“+ Asesoria Juridica i i
Anadlisis juridico de Procedlmlanlos Administrativos

«= Asesoria legal en materia de Administracion Publica

Ill.- Sociales:

*+ Relaciones interpersonales

* Trabajo en equipo X '

*+ Comunicacion asertiva H ! ) {

IV.- Valores:

* Responsabilidad
Legalidad

« Transparencia
Eficiencia

2 Rendicién de cuentas

L F ADAY RAC
c.- Areas de experiencia: Afios do experlencia: l"\ y' ACION
o ituci 1 y GEN T
+ Derecho Constitucional 2 DE DESARROL nc “ " e

«+ Derecho Administrativo

*+ Derecho Civil

» Derecho Laboral

“ Defensa juridica y Procedimientos
Administrativos

Elaboc
e
Cecilia Roy dloz
Enlace Financiero-Admhystrativo

Fecha: 05 de octubro de 2021

> \
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.1

considerando que los criterios no son discrin on ningun sentido para ocupar ¢l pucsto
documentado)

Cat fa del : Dir /a de Area

Clavo:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovisién:
Anexo 4 Pag. 1ded

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Enluce Jurldico

Clave del puesto: SDNOSDNUEJHOO-A-‘HJA RN T g s | ¥

Secretaria / Coordinacion Gonoral‘ Secretaria de Dasarrollo /\gropecuarlo 14

Subsccretaria /Direccién General: N/A,

Coordlnaclo:\ de ArealDlroccléh (lo Aroa Unidad de Enlaco Jurldloo; t
16

1.2

Puesto al que reporta: Sccrclario/a do Dosorrollo Agrop(;cumlo, N s
Identidad de la funcién: Jurldlco I\dmlnlslrmlvo iy i

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO;

1.4 FINALIDADES O "UNC(ONES PRINCIPALES DEL PUESTO

|
|

11
]
IDepar )
i

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANDZACIONAL‘

Gobernador Constitucional

1
do D

OE DE ,.Nu(ouoo.u ANIZACIK

| Rrvnf‘mg

Enlaca Juridico

Asesorar a la/el titular de la Secretaria de Dosarrollo Agropecuarlo y de las Unidades Adminlistrativas
adscritas a la misma en maleria juridica, mediante el analisis y revisién de documentos de su competencia,
asimismo del desarrollo de Instrumentos como propuestas de mejora lati a la nor idad de la
Secrotaria, con la finalidad da brindar certeza Juridica y/o elaborar proyactos de ordenamlentos, actos o
documentos ]urldlcos para ser sanclonados por el area compelenle o concluirlos de manera directa.

Vigilar que los asuntos propuestos por la Unidad da Enlace Juridico ante'la (.unssjarfn Juridica o instancias
admir o 'jurlsdicclonales sean atendidos correctamente, maeadiante la revisién, evaluacién y
presentaclén de los pr de doct @ instrumentos juridicos, con la finalidad de obtener la
Informacién ydocumenlaclon definitiva ymﬂolullvn en materia lagal, adminjstrativa y laboral.

Asesorar al Titular de la Secretaria dé Desarrollo ‘Agropecuario’ vy ‘de sus Unidades Administrativas adscritlas
en asuntos de indole ]urldico con respeclo a sus compromisos anle las auloridades federales, eslatales,
municipal iales, agr particulares y de 6rganos colegiados donde sean
Inmgmnmq 0 invitados, madlanle el analisis de los acueardos sostanidos verificando que sean conforme a la
nore con la de p y definir propuestas de documentos y/o instrumentos
que permitan su cumplimiaento o justlifiquen su desec\mmianlo ~~

Elobogd S

Autorizd
A\l ‘

a% =
Katia Isabol (aifara Quevedo Ma. Isabet
do

a Jeofa do Donnr;a

o Doscripciones y onotal do Dasa"ollo
1

s do puosto

@ kON
Fecho: 10 do junio de 2021 Foohn 10 dojunio de 2021 wa’-aomnu - —f

Formato:

Cravo:
Anexo:

\ DIF CCION GENERAT |

DESCRINCION ¥ PEREIL OF PUESTO Referencia: o %&bb&fﬁi@‘d&&bﬁ#ﬁ#ﬁmwi\f\\

DGDO-DDPP-PRI Ravislén:
4 Numero de paginas: R l V I @ a Q

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Clave:
Anexo:

Formato:

Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clavo:
-\E'e:\l' l DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO 7’,:::::"‘0:',“9 T

. Proponer al Titular de la Secretarila de Desarrollo Agropecuario y sus Unidades Administrativas la
forr 16n de proy Instrumontos o actos jurldicos do cardctor normativo, mediante la detecclén y
andlisis de las nccesidades en base a la operatividad y/o de funcionalidad de la Secretaria, con la finalidad
de elaborar el proyecto y/o gestionarlos ante la Consejeria Juridica para su aprobacién.

. Vigilar la praclica de cualquier nolificacién, tramite o actuacién juridica que afecte los intereses del Poder
Ejecutivo, mediante la realizacién del estudio del asunto por medio de entrevistas al personal de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y revisién de sus expedientes, con la
finalidad de elaborar y presentar los datos correctos en los Informes de nulo:ldad que correspondan a la
Consejeria Juridica.

V. Vigilar que Ios convcnlos y cbnlvmos do las Unidad Adpy n matoria do adquisiciones de
bienes, enaj y ‘ prostacié do sorvlclos ‘do | { la Secretaria do Doourrollo
Agropeacuario, se celebren con!oune al derecho en of 16
del apego al marco juridico que| rogulo a dichos aclos. ‘con la ﬂnallda;ﬂ de 'aaranllxar 1a legulldnd do dlchos
instrumentos. X

VI A(andor la politica laboral conlonclosn yno con(onclosq cuando'se trate dé! cese de funciones, rescisiones

1os de tr es que incurran en las causales prev|slas por la Ley del Serviclo
Civil del Estado de Morelos de|los cusos que sc presenten, medianto el seguimiento y aplicacién do la
normatividad aplicable, asf como a los llnonmlon;os que al efecto oxplda la Consgcjerfa Juridica, con la
finalidad de elaborar el cese de personal de manera oomacm

Vil Proponer al Titular de la Se taria (do Dasarrollo Agropecuario | los broyoclos do informes previos y

justificados que en materia de amparo deba rendir el io en repr 1 Got rador o como
litular de la Secretaria, asi como. los relativos a los demds sorvldorcs que soan soﬂolados. mediante la
v de lo di por la Ley do Amparo, con la finalidad do somoterlos a conslderacién de la
Consejeria Juridica y dar cumpllmlon(o a los términos eslublecldos en las resoluciones judiclales o
administrativas dictadas. : : ! 3
1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO }
I Obtener documaentos definitivos 'y resolutivos en materia lsgnl ndmlnlqlmllvu y laboral de la Secrataria de
Desarrollo Agropacuario.

1. Definir propuestas de documentos y/o instrumentos que pearmitan el ci o arn de
acucrdos de la Secreotaria de Desarrollo Ag 1ario, ante autor 5 . mu
empr aqr es, particulares y de drganos colegiados.
un. Gestlonar Instrumentos y actos juridicos ante la, C jaria Jurldica, requ cpor la Secretaria de
Dosarrollo Agropacuario, ~ | { 1
w. Elaborar y presentar informes de autoridad a la Lonsu]arla Jurldlca
V. Garantizar la certeza y Iogahdad a los contratos y/o cdonvenios de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
Vi Obtener documentos definitivos y resolutivos de cese de funciones del personal en materia laboral de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario. !
VIl Contestar las resolucionos judiciales o administrativas de la Secrataria de Desarrollo Agropecuario
dispuesto por la Loy de Amparo. AR P
SE U:Fi.\n{;\n RACION
1.6 MARCO NORMATIVO. LEGAL Y ADMINISTRA‘I’IVO APLICABLE: it e AL
<+ Cor icién F de lo: Unidos N oe nr n\m ALO CHON
<+ Constitucién Polmca del l:smdo Libre y Soberano da Morulos, r\ .Y
<+ Ley General de Is Admir j“ﬁb!”' V n [\ E {’)
2 Ley O de la Admir Y Pablica del Eslado Libre y Soberano de M
<+ Lay de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos; DEPARTAMENTO DE
< Leyes, reglamentos y normatividad aplicable a los convenios de coordinacién y colabsHitibn %uééﬂlb’é’ﬁoun

Secreataria de Desarrollo Agropecuario
*+  Plan Estatal de Desarrollo.
< Reglamento Interior de la Secrelaria de Desarrollo Agropecuario;

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencio: DGDO-DDPF*-! I'Rol Y DGDO-DDPP-PRO-ITOY
i S oo poginos: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

M ,,.,,@ DIRECCION GENERAL
e DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

] ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
I R AT L DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision: = ———
Anoxo 4 Pog. 3de 4
< Manual de Orgnnlzoclén do la Or‘clna de la Sccretaria de Desarrollo Agropecuario;
< Manual do P« y P itos Oficina de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretaria de Desarrollo AgropocuariolSccrcluNn Recibir diractrices y entrega de informes y documentos
1 | u ¢ sobre asuntos lumndos ylo delegados.
i ¢ JE R 5 )
Unidades Administrativas Adscmus ala Secrelnr[a de Reciblr In!uum»_lcio:% 1 es
Desarrollo Agropecuario/Tilulares, Dlrec(ores de Area, compromisos e |la Secvelurln de Desarrollo
Jafes de Deparlamento, personal lét:nlco y Agropecuario, pprn ‘el seguimiento de asuntos de orden
administrativo. oy Iurldlco y acclones do Mejorn Regulaloria.
i ‘ \ Y LiREY
{ !4 _Recibir directricas, onlrcgar Infomms presentacion de
Congejeriaiuridica/Conaejarole § t ‘proyectos de escritos) |y par ) 01.1 la cor ny
it H U presunmclén de lnforrlnes y documentos.
1.8 CONDICIONES Y RIESG(');S DE i’RABAJO: 4 2 |
H f 1
Generales: i |3
Disponibilidad de: { | 1¢
Camblo de domlcllio: No Hornrlo. Dlsponlbmdud de horario * . } © ViaJar: No
1.8.1 Exposicién de rlusuos do lrubn]o' 2 ¢ A : ,A |
iasiaies T AN L Intonsidad | B
Bajo Meacdio Alto
Caldas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes i Si No ' No
otros 1 Kl { Si No 'No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: :
Autorizacion y/o Administracién de fondos: No Monto: N/A
Reosguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o 5 <
automavit: Si Monto: $35,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuanlas plazas: 3
El personal maneja informacién clasificada: Ssi
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Ssi Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija si Herramienta No =5 &
Impresora portatil No Vehlculo utilitario Si Y PERFILES
Radio localizador No Olros No 'SECRETARIADE UMYN STRA(JION
OIRTCCTON GENERAT— |
Formato: DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Roferencia: 030SDOPPPHOT Y DEBSBBAR PG o AL
Clave: 0-DDPP-PRO1-FO01 Rovisién: r . —
Anexo: Numero de paginas: 4 J V q &'_" A r) @
— W A
K=o, 0 i ;L En el /LS
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
e ————————— - y
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
. Clave:
K{?ﬁ\,’ ' RS AT DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision: -
RIS Anexo4 Pag. 4do4
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actiludes, compelencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
*+ Licenciatura en Derecho, carrera a fin o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LI\BORI\LES RFQUERIDAS PARA EL PUESTOR
| &8 ¢ / i
l-Administrativas: L WY TS 1 |4
** Aplicacién de métodos y. procedlmlon!os | H
Solucién de conflictos | t § I
** Resolucién de problemas ¥
i &7 TR L 13
Il.-Técnicas: { { : v RN |
< Establacimiento de congclljacié 16n jurldica |
*%* Asesorla Legal en Mnmrl? dn I\dmlnhlraclén bllcn |
< tacién de vp nientos de apoyo legal! {
< Anahsls jurldico de nrocedlmlenlos admlnlslrallvos e y '
1ll.-Soclales: r ¥ i
*+ Toma de decisiones. = |
<+ Comunicacion Asertiva. | |
*+* Manejo y solucién de conlllctos. i E
L] es intarper ) i3
| . /r o A
IV.-Valores: g b \ 5
Tolerancia . 0 v ]‘ ’[‘ -\
Sentido de Responsabilidad MENTO DE DF
Confidencialidad Ao TLE
Elica
Integridad
c. AREAS DE EXPERIENGIA: AROS DE EXPERIENCIA:
Convenios y contratos 3 ailos
Derecho Administrativo 3 afos
Darecho Penal “ 3 afios
Derecho Laboral 3 afios
Procedimiento Administrativo 3 afios
f I
Elaboré — Autorizé!
—— <
s 2“" a. Ma. Is; Olvaros
Katia Isabel Nurun uuuvodo Jefa do Dep th do Doscripclones y
| Secrotarla do Desarrollo Agr ~ Porfiles db puesto 2
Facha: 10 da junio do 2021 Focha: 10 de jynio de 2021 CION
51 TON o #l
I to: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Ref 1a: DG, I?Q? o,
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision. ROLRS "“w’ “ fonAat
Anoxo: 4 Nomero de paginas: » £
‘IRE VISADO
U' PARTAMENTO DE MANUALE
v A()AUNIb"IHAYlV("‘
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Py T Clave:
\tw«; A I RUHRER G en DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Raevisién:
Pég. 1do4
(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
consldsrando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria <lal puesto: Subdirector Jurldico
Titulo del puesto: Subdirector Juridico
Clave def puesto: SDA/OSDA/UEJN/109-427/JA
Secretaria / Subsecrctaria: Secretarla de Desarrollo Agropecuario
Coordinacion General /Direcciéon General: N/A
Coordinacién do Areal/Diraccién de Area: Unidad de Enlace Juridico
Subdireccian /Departamento: Subdireccién Juridica >
Puesto al que reporta: Enlace Juridlco AR NI A |
Identldad da la funcién: Jurldico Adpinistrative ([ % 1655 < 1 A« T 1
i s {
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORG"}‘\NlZ‘ACIONAL'
[ o do Desarcolia A ]
{
 { el 1 . SECRETARIA DF ADN
317 - | 2 LR DIRECCION GENF R !
iif [ Eiiice Juddice J DE DESARROLLO ORGAMIZACIONAL |
— REVISADO |
Subdvoctor Jurdios. ] DEPARTAMENTO OE DESCRIPCIONES
|
|
1.3 PROPOSITO O RAZON DE sr:n lrcb PUESTO: A i {
Supervisar y colaborar en Ia apllcac n. .y observancla gmwral de' Ias dlspo iciones legales y administrativas |
respecto a los asuntos que el Secrotario de Dequrro 1o /\gropecuano y los Titulares de las Unidades |
Administrativas sometan a consideracién de la Consejeria Jurldica en materia jurfdica, mediante la valoraclén que {
se raalice del asunto asl como amilir opiniones en los instrumentos que suscriban éstos en asuntos lcgales y de
aquellos instrumentos que sean celebrados con-otras dependonclas. con la finalidad de que eslos se apliquen
dentro del marco juridico administrativo vigente.! | | ki £ A -G {
AR RN ;r. X ' | \ f
1.4 FINALIDADES 0 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: !
.- Interpretar el marco juridico en que se desarrolla la Secretaria, a través de la revision y evaluaclén de las |
politicas, normas y leyos especificas ‘de ¢sla, a fin.de instrumentar y: apllcar los procedimiontos en materia juridica |
que permitan er Sus r y cumpllr sus objetivos. s |
R
b
e e e - |
Roviso 2 == |
VA7) Wl N
C A JUL (\n( = ‘
e, = Amal arnA acho |
Tlular do la Unidad do EV laca Alelandra Mendoza Fucnfs Directora Geperal do Yesarrollo |
__Jurldiea = ofoslo L i !
Facha: 11 do marzo do 2022 Facha: 11 do marzo de 2022 SECRE TARRE 4 GAP GIOI‘: )
F t DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Roferencia F ‘%%?ON genennt RRERIPROIITO1
ormato: = : & ncia: RROLY. QB0 RO1-
Clave: DGOO-DLPP-PROT-FOO1 Rovislon: DE m-"%i dded BARROR 2
Anexo: 4 Nuamero do pAgi i =
= DO
o
DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: i DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3 /
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

- Clave:
\c@‘\b ‘ PRESHHA R DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovision:

Pag. 2da 4

Il.- Asesorar a las Unidades Administralivas en la celebracién de convenios y contratos en maleria de
adquisiciones de bienes, enajenaclones, arrendamientos y prestaciéon de servicios de la Secretaria Desarrollo
Agropecuario, que celebren con particulares conforme a darecho en el ejercicio de sus alribuciones, mediante la
aplicacién y andlisis del marco juridico que regule a dichos actos, con la finalidad de verificar que los contratos y
convenios estén apegados a la normativa juridica aplicable y garantizar su legalidad.

Il.- Atender notificaciones, tramites, actuaciones Jurldicas que involucren los intereses deol Poder Ejecutivo,
mediante la revisién del asunto implicado de acuerdo con la normativa vigente, asl como examinar los datos en
los informes de autoridad con la finalidad de elaborar y presentar los datos correctos en los informes da
autoridad qua correspondan a la Consejeria Juridica.

IV.- Elaborar las actas administrativas relacionadas al cese de funciones de los trabajadores que hayan incurrido |
en alguna de las causales previstas por la Loy del Servicio Civil del Estado de Morelos medlante la revision y
analisis de la normatividad aplicable segtin sea el caso, de acuerdo a los lineamientos que marque la Consejeria |
Juridica, con la finalidad veqncar y -evilar errores en- las actas ;que se presentan ante la instancia |
correspondiente. ¥ JIQ i A Y o i |
H ¢ ‘” KNS - 1,A ",_r’ i

V.- Colaborar en los proyeclos{an informes previos y Justifi )
Secretaria, asfi como los relallyos a los demas sorvldoro% publice
responsables; mediante supeiyvisiéon ‘de los escritos de de (o contestaclén en las controversias
constituclonales en que sea demandada la’Secretaria.y. someter conslderacldn de la Consejeria Jurldica,
con la finalidad de establecer unh d(\fov)sn conjunta Jurldica en lo ]nlarases del Poder Ejecutivo Estotal.

an materia de amparo deba rendir la |
que sean sefalados como autoridades

i H
1.6 RESPONSABILIDADES DEj_ PuEsTo. [ “ i
g i

' I.- Garantizar procedimiantos ]uridl(‘oq conﬂnhlus quo pormlmn la tomn !;s decisiones.

Il.- Asegurar Ia formulacién do corwonlos v conlmlos annundos u 5 normatividad juridica y garantizar su | |
legalidad, .

¢
.- Acordar y elaborar y presené\v‘ Inrormo-z de a(norldad a Ia Cm\se]erl‘ : Jurldlca,

74 |
V.- Garantizar la certeza y legalldad a'los conlm!os 9/0 cor\vonlos del cese de funciones de los trabajadores de |
la Secretarfa de Deosarrollo Agropecuario. |

V.- Contestar las resoluciones judiciales o admlnlslmllvas de lﬂ Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, conforime
1 y 3

a lo dispuesto por la Loy da I\mparo v f /, .

1.6 MARCO NORM(\TIVO, HEGAL B 4 ADMINISTRATIVO AP}.ICABLE.

I.- Conslitucién Polltica de los Estados Unldos Mexlcanos

Il.- Constituciéon Polftica del Estado lero RS Soberano de Marsl(w. .

Ill.- Ley Orgénica de la Administracién Publk:a del Estado lero v Sobérano de Morelos.
IV.- Plan Estatal de Desarrollo. i
VI.- Reglamento Interior de la Sccretaria de Desarrollo Agropecuario. |
VIl.- Manual de Organizacion de la Oficina del Secrotario de Desarrollo Agropecuario. ‘
VIil.- Manual de Politicas y Procedimlentos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision: N |
Pag. 3da4
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: |
INTERNAS Y EXTERNAS: |
Unidad Administrativa / Puesto Motivo |
Unidad de Enlace Juridico/ Enlace Juridico Recibir indicaciones y entregar de Informes y documentos |
sobre asuntos lurnados y/o delegados. |
|
Unldades Administrativas adscritas a la Secretaria  Recibir informacién relaliva a expedientes y compromisos |
de Desarrollo Agropecuario /Titulares, Jefes de de la Secrelaria de Desarrollo Agropecuario, para el |
Departamento, personal técnico y administrativo seguimiento de asuntos de orden juridico y acciones de |
Mejora Regulatoria. |
Consejeria Juridica / Consejero/a Recibir instrucciones, entregar informes, y participacion |
§ enla contestacion y, presenlaclén de informes y |
i J 1000 W1 1« documentos; i |
D JAROANBLD * 14 ; t
i 5 4 |
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: i 1¥
Generales: 3 2 7 v e Y |t
Disponibilidad de: f 28 s i
e | T 8 U
Camblo de domicilio: SI Slqra:lo:: Dlsponlblllda‘d de horario " \Viajar: sI |
i;‘l 4 | 7 f \ oyl {
1.8.1 Exposicién de rlesgos do; trabajo: i \ 11 |
" P Fi et
Geslones -~ In(ﬁgglslda(l 1 . - o |
. T Medis it Alto P
Caldas 51 N0 v © ] _NO_ I i
Mulllaclonos ~SENG 1 3 NO ’ |
Gol;ms NoO NO |
otros NO B NO H
5 1= ¢ 4 y | | ! ‘
1.9 MANEJO DE REc(JRsos: W H D H ' i
Lg i \ i
7 B } \ / )
Autorizacién ylo Adm|n|s(rhctén de fondo< 1 | No Monto: $00.0 |
Resguardo de equipo de cémputo, mabiliario de oﬂclns o automévil:  Si Monto: $10,000.00 ’
Tiene personal a su cargo: S =0 Si Cuéntas plazas: 1 |
El personal maneja informacién clﬂslﬂcﬂda‘ B &R . i) Nozirn |
\ 87 {
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: !
Computadora fija Si Radio de comunicaciéon No ‘
Computadora portatil No Teléfono celular No SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Impresora fija No Herramienta No DIRECCION OBENERAL
Impresora portatil No Vehfculo utilitario No DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Radio localizador No Otros _ No
SECRETARIA DE ADMINISTRACION REV'SADO
OIRECCION GENE RAL DEPARTAMENTO DE DFSCRne
DE DESARROLLO ORGANIZAC  PuiPiE. Ot
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE E,’ﬁ = v I 5 ﬁﬁm DGDO.DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PROT-ITOT
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 isi 5
Anoxo: 4 - pas: 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Zns Clave: ]
@\-L ' RSTIRGTRE e DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién: )
Pag. 4do4 |
o |
|
2. PERFIL DEL PUESTO: i
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia |
a. ESCOLARIDAD MINIMA: |
%+ Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencla curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
1. Administrativas: |
> Aplicaciéon de métodos y procedimientos |
» Capacldad de conciliacién |
> Habilidades para el trabajo bajo presion {
> Manejo y solucién de conflictos | - E - 5 I |
> Obtencién de informacién para | toma afzjqdqls‘loriéé oA & ~ |1 ! !
1% ) e S B / i |
Il. Técnicas: i e | |
> Analisis juridico de procedimientos admlnls(ro(lvos ~ J { |
> Asesoria juridica a los productores ngropoguarlos del BSIH('O . |
> Elaboracién de Contratos y Conyenios | CRRA Y BEWY & 1 . “
> Opinidn jurfdica sobre la constitucionalidad de los proyectos de loy o reglamentos |
> Representacion legal ante Inslarc(ns {:ompolomos. i \ i H |
\ i |
Il. Soclales > 7aba « ! :
> Alto rendimiento del trabajo en ec ulpo o 7 18 |
> Capacidad de asesorar § s ‘i1 |
> Comunicacién asertiva ) 1
> Manejo y solucién de conflictos | L 11
> Trabajo en equipo {eet iy psa |l | {
i . it SECRETYARIA DE ADMINISTRACION |
IV. Valores (RS S 7 QN A /4 DIRCECCION GENERAL {
> Legnlldad . v g v DE DESARROLLO O!((XMI)ACIOt‘AL !
> Profesionalismo | |
> Integridad | ]
» Cooperacién - [3) s
» Responsabilidad B : § . ,, ; i 'rmv\z’r:-;,";ﬂg‘ngcncscmprlour ’
2 B &l =N i i ] o
i : |
Derecho Penal | | 4 ] f 2 |
Derecho Admlnlslrullvo 2
Derecho Laboral 8 @D y - 2
Procedimiento Admlnlslrallvo HH . a 2 |
Amparo o 2
EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA: '
|
1
|
| |
= ~Eiaboré tevisé Volido m il
i A
= 5 T
Gl s - NIl AleJandraftendoza Fuefites $¥f 1 t;)_ um' E_’_Q_A&‘ N
_ wifular do 1a Unidad do Enlace Juridico Ejocutivo A g ibnal,.

Focha:11 de inarzo do 2022 Focha:11 do marzo do 2022 p g- Az 36 3p? L
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Roferencia: oGO r@’hu ﬂ 0
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision 5 )
Anoxo: 4 Namero de paginas: 4 a B _/ 1

DEPARTAMENTO DE MANUALES 5:
/\UMIN! TRAT‘V() "I
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

\Ehm, ' PR oA ks L DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovislo =

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencla para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar ol puesto
documentado)

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GE NERI\LES DEL PUESTO. l | B & / |
Categoria del puesto: 'Subdirector | | L U0y L 7 ]
Titulo del puesto: Subdirector/a de Rocuroos Humanos y Servicios ‘ | ¢
Clave del puesto: SDAJUEFA/109-439/ARH g |
Sacretaria ISuDsoordmrla' Secretarfa de Desarrollo Agropecuario ot ¢ | Y

Coordinacién/Diraccion Goneral: N/A 1\ !
Coordinaclén de ArealDIrac«:lén de Aroa: Unidad de Enlace Flnanclsro Admlnlslmllv'
Subdireccién lnop--rlamomo: N/A o S \ | |

Puasto al que reporta: Enlace Flnanclero’/\ injsteativo (v 1 L Ul
Identidad da la funcion: /\dmlnlslraclén de grgéu!rsés lYluh\'\l\os

{14

:, ) 14

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAN!ZA
i

’ |
lONAL ; i

l i1 [ da D. A ] ! B
{ i SECRETARIA DE ADMI

i =l |
: 1 } Bl .
i 8 [ Enlace Financicro Administrativo ] o 'm":?;'mf«gﬁb ORGAMMEAG: ONAL

REVISADO

BEPARTAMENTO DE DESC
RIPCH
Y| PERFILES OF PUSSTOs TS

Il ik !

de ¥ y |
Sorvicios i

H

1.3 PROPOSITO O RAZOPJ DE sru DEL PUESTO!:

Administrar los roc.urpo's humﬂhos, materiales vy de scrvicios de 'la Sotrelaﬂa do D sarrollo Agropecuario,
meadiante el control, dp,n\évlmlanloﬁ del personal (ullas. bajas, incidencias, | otc. )y mddificacién de estructura, |
xm( como umvdlnar los resgunrdos y uso de los bienes proplos de la seuelmfu con 1a finalidad de cubrir las |

idades de las Unidades/ Responsables del Gasto lmplementando los chl(nlmx mlmlnhlmuvos necesarios |
parn su aplicacion, m‘-lg acion S/ mencl(m oporlq( H N b 1y AR/ |

1.4 FINALIDADES O FllNC|ONES PRINCH’ALES DEL PUESTO:

I. Coordinar los movimientos del personal, modificacién de estructura, registro y control de las incidencias del
personal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante realizar las gestiones administrativas
correspondientas ante la Direccién General de Recursos Humanos de la Secrotaria de Administracién y la
Coordinaciéon de Servicios Personales de la Secrotarla de Haclenda, con la finalidad de cumplir con la
uplicnclbn oorrecla do los lineamientos y pollhcna para Iu admlnls(rac!én de personal

Verulcur lé nclunh/aclén de los lnvomaﬂos do Ios blonhs muebles on parque véluculnr, mo(})nnlo in revisién y
conciliacién de los blonas tes en la iforma’ del de Inventarios de la Direcclon General de
Patritnonio, con la finalidad de que 'dichos bienes estén completos conforme a los rosguardos Internos da cada
unidad administrativa de esta Sccretaria de Desarrollo Agropecuafio. | i

Autorizo |

)y /-
'Aén@' R, + "( ?ncho

Cacilia Ra§a8 Gonzaloz. - /\loln»dln o A
___Enlace Financlero Administrativo (5] A o z a y
Fecho: 11 de morzo do 2022 Focha: 11 do morzo do 2022 k] o, 2R ACION
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO  * Roferencia: oub&: GDO-DHRP-PROTTOT ]
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO01 Ravisién: X DIRECCION GENERAL
Anexo: 4 Namero de paginas: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DFP/\RTAMLN TO DE QvU\NUf‘\Lr
k[)MioY’RATIVOu
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

- Clave: T
'@\l, l PRA AR DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Ravislén: |
Pag. 2do 4

1. Intervenir para que el personal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario conozca cl programa de
capacitacién que mensualmente envia la Secretarfa de Administracién, a través de hacer del conocimiento
mediante correo electrénico a las Unidades Administrativas el calendario de capacitacién, con la finalidad de
que designe al personal de némina que parliciparé en los cursos y talleres que sc Ilovnn a cabo medianto

plataforma.
I

IV. Supervisar la acl n y/n mb f" acld de Iqs mnnualos de Orga. 1 y de Poll yP ios
de las unidades rosponsables def nasto :h\ewunle la Inlegrﬂclbn de los anlenroyeclos de las propuoslas de
Manuales Administrativos comprobando que se hayan aplicado los lineamientos establacidos por la Direccion
General de Du‘ul".u Organizacional, con la finalidad de cumplir en llompp Y lorméi con su ontrega para
revisién y \mlldacmn correspcmdlan!e A ‘ { )

X |

V. Participar en la o!obo nclén del anleproyeclo del proﬁubues(o de la unidad de ‘anlace ﬂnnnclero administrativa,
mediante la 1 delas | normas contables y udmlﬂlslra(lvaslvlgonlos‘ con la finalldad de dar
cumplimlento a |os requerimientos de’| nmsupueqln para |a némlr , mate aloq y sumlr\lslros que requiere la
Seacretaria de Desn"(c llo Agropocumlo pora su dehldo funcidnamiento.

[ \
by e, ] 2 ‘,{

1.5 RESPONSABILIDQDES pEL PUESTO: 7Y \

. Asegurar que los movimientos do personal sa realicen aplicando los fonnmos y line omlunlos ostablecidos por
ln Direccién Genera de Rncursoq Humanos ylo canrdlnnclén de Servicios Pamonala b I

i
Il. Asagurar al raglmro total de los bienos muobles por parte de las Unldados Admir 1lslra!lvas ean el sistama do
actlualizaciéon de Inv ;nmrlos da la Diraccion General (le Patrimonio.

.- Garantizar Ia pmllclpncl n del parsonal de la Secrelarla do Desarroll ?ropacul\rio en los cursos y lalleres

Iimplementados por |la Secre!éiln de Admlnlslrncmn

IV. Asagurar que |o: mnnualos administrativos esten blon estructurados nal como la obtencion del dictamen de
validacién por parle da Ia Dlrecclon General do Oosurrollo Organizaciona

V. Entregar en (lq po v 'ormn 1a Informuc.k‘m que pmm"u la: auloruaclén de recu[sos financieros para las
partidas presupu¢ stales ‘correspondiente a remunararlqnas &l pemnnal ‘asf como verlﬂcur su integracién al
programa prasupueslano de fa Sacrelarln A I 4 >/ { \ / b

VI. Supervisar la olnborndén de las roqulslclonos de compra de los maleriales e insumos a las dreas operaltivas,
misma que se realiza mediante oficlo y en apego al listado de Iinsumos requorido por las Unidades
Administrativas de la Secretaria a fin de que puedan llevar a cabo el desarrollo de sus actividades operativas en
tiempo y forma.

)} 2

SECRETARIA DE ADMINISTRAC Ual]

DIRECCION GUNE
DE DESARROULO ORLIA.NI'::EI()‘UH

‘f} REVISADO

Y reRrILes OF PoGSTOS

a, 'MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABL.E: 2
= \Conslituclon Polltica de los’ fos Unidos A 108 fre /-'
consllhm]bn Polmcn del Falado lelo y Soberano do Morelos { §
Ley de Presupueslo. Contabilidad y Gasto Pt'lbllco'del Estado do Moreloq X
Ley de Di sclpllnh Financlera para las Enudauas raderallvas y los Muni ,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos de estado de Morelos

+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
+ Ley Organica de la Administraclén Pablica del Estado de Morelos.
= Reglamento lnlorlor do la becfelarla de Desarrollo Agropacuario
= Manual de Or Vde |a i6n General de la Unidad de Enldce Financléro Administrativo
s Manual de Pomlcns v Procodfmlonglos do la Unidad do Enlaco qu\ahblero Admlnislmuvo
S[CRETARIA DE A(‘M\NiQTh ACION
e e
F to: DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Reforancia: 1 - 2124301-1T01
Ciaver DGDO-DOPP-PROT-FOO Rovisién: DE Bgé)RVQRKBTI’_’('}'L M?F:Qf? RORINHE

e | e S EVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
it A e
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

%E@;\L | SR T oo DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

b. ° RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS
: Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Unidad de Enlace Flnanclero Recibir directrices y presenlar reportes e lnronhas de las actividades
Administrativo ' { ronllzad s por, esta Subdlrocc|6n r 1

T
1 K | |
Personal en General de 18 Secrolar a il Rosolvor problemas rolnclont\dos con, nsuntos Iaboralos y de servicios.

de Desarrollo Agropecuario
Direcclones Generales de la Coordinar aclividades referentes a lab zlclu&llzaclén de inventarios,
Secretaria de Dosnrrol'o' | solicitudes de recursos materiales y soi’vlclos goremlus
Agropecuario | =t H Tramitar los movimientos del personal y; r¢ Y de némina.
\l | ¢ §l . Realizar actualizacién de inventarios, rqu‘;ardoq ylo asignacién de parque
! “ hicular N\ H
Direccion General de ﬁgcursos S G%sl}oqar Jos. moylmlev]l0§ do’Parso}\ahy las nérﬂ}ias correspondientes del
Humanos i i personal’ “‘quo’_presld ' sus sorvlcloq‘ l en la' Sacretaria de Desarrollo
Agro;)ecuarlo 2]
Direccion General de D s-lrrollo H Tramitar antée ,esa Direccion General ) las modl'lcaclonas de eslruclura,

Organizacional Hi { camblos de.Nombramiento, (ronslerer)clas y proyectos de descripcion de
i |f ! 1 puestos del pnréonnl que presta sus serv cloé en la Sccretarfa de
§ H Desarrollo Agropuoumlo |

Coordinacién de Sewlblos i Remitir deidamento Integradas las bl(ﬁcoras de p' odlﬂca(:ldn de Eslructura
Personales 1 N 1 para  su :vnlldndén corrospondlonlo. asf ‘como la orientaciéon da
HE | GRE Y las aue conformgpcliPRRIAl R BARUBI
| Agropecuario. |
il ! i b DE GESANROLLD OHGANIEAC
BTy ZACH
. CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO: i - .
Genaralas: i1 & R%V'SADO |
Disponibilidad de: 1 i DEPARYAMENTO DE pESCHIP. monr—u |
] | P . s \ | ¢ Vl'L'"lll—'ﬂ OE PUESTC 1
Camblo do domlcl-! :; No 6 Horarlo' { Disponibilidad de Horario * \ua;ar No
1.8.1 Exposicié ‘n (la rlaagos de lrnbn]o' x T { A TW 7 A\ ' I i
Lesldnoq 7§ / [ “intensidad "/ [T\
SRk, < Bajo iy Medio - Alto
Caidas __SI e NGO NO
Mutilaciones sl NO NO
Golpes ) Ell NO NO
| otros £l . oo NO NO
(l, § MI\NEJO DE RECURSOS: I N\ 1 v i E
i Aulorbzaclén Sllo Adniinistracion de rond‘os‘ j fest No | | Monto: $00.0!
. Rquuardo da equlpo de cbmpulo. mob liario de oﬂclna o’ ] i (el . ‘ 4
! aulomévil 7. ] Si ’ 1 .Momo‘,‘.‘ . 351,2'000.0“
i ’[lens namonal asu cargo‘ i 7 2 f Siy Cuantas plazas; g
El personnl mi\no]n informacion clasl"uada Si
1.9.1 Equipo deo trabajo asignado a Ia/el empleado:
Computadora fija 4 Si i Radio,de cgmun[caclén .No
Compu!adoré p?nalll H No : Teléfono celulap | 7"'No
Impresorafija ' i1 INo/i Herramienta | / e No
Impresora portatil No Vehfculo utilitario No
Radio localizador No A Olros A
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO . Roforoncia: SECR&M*RERB%MD’BWFM‘ -ITO1
Clave: DGDO-DOPP-PROI-FOO1 Rovisién: NER/
Anexo: 4 Namomdopnnln s: 4 DIRECCION GENE N \
OE DE;SAR“OLL"’ ORGANIZACIO .
R I
')//'
{ FPARTAMLNTO DE HANUI\Ll'o
uumusvwxnvos S
e ———
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
o Clave:
@‘\ L ' by ArA oL Y DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
—= — [Paa adas
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
oo Llcenclalu(a en Admlnis(racldn cbrrera ﬂn y/o oxpononcln currlcular con’\probablo
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO, IR
1 Admlnlq:ra(lvas- « Ht —
% Andlisis e lnlerprelaclén de Informacién ‘, \ A # et
Control de Informacién - ey H. 1! }
Célculos numéricos 0 <77y ifs B T v NN ! ||
*+ Mancjo do Personal ! MIEALY LIBEX: g ¢
1] Técnlcas: || | { i - H1 !
o2 Dlslrlbucléh oporluna de informacién documemal H' ¢ i |
» Elaboracidn, de Requisiciones de materlalos‘y suministros ¥
Evaluacién qb estructuras de organlzaclén |3
Proporcionar el sorviclo de almacenes ¢ Invénlarlos |
iii Soclales: || ) Ay 3 # i
H 4 q \ 1
Actitud Positiva { L ¢ 1 |
Nivel de Cofripromiso | { | |
% Atencién a usuarios ) F ) Bre |k |
< C idad ?o comuni n P i & I
iv Valores: ol \ A ¢ J r
- Ob]ehwdad | { » N & |
Transparenélu ¢ ! ' f | |
< Equidad }j | €550 4y 1 & 777y { M s TR |
\ ¥ ) { < / i 4 2 I ' \ \ /i
.‘ 7 i ; ‘« i R ‘\‘ y W R Y ‘
c. AREAS DE EXPERIENCIA: _~ ANOS DE EXPERIENCIA:
Administracién de Recursos Humanos 2
Evaluacién del personal 2
Administracién Pdblica 2
= Administracién de Recursos Malenales = o 2
| Est uclurar or: anlzaclonulos > t i .
| L g = =) 33| IEERE‘I’ARIADE ADMINISTRACION
| . / ! f=f ! i i { DIRECCIOH GENERAL
Bt N\ Lk { 4 i i t DE DESAR ou.oonrv\mznc.o.u\
Il ' a B REVIS
. / - | f , ADC ||
DEPARTAMENTO DE DESCE ~ - |
¥ PERFILES DE Py |
Elabord = &
Cecili : o q “uel © )
Enlace Financle nistrat Profeslorial Efecutivo A i antza o -
Facha: 11 da marzo da 2022 Fecha: 11 do marzo da 2022 b"FHéh’a“{# 333&3’65&022 ab2o22 1
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Relerencia: 7 5G06-DDPP-PIROT Y DGO, 0131TO1
Clavo: DGDO-DDPP-PROT-FOO1 Rovision: ﬁ @Ei
Anexo: 4 Nomero de pagine) -:R v ﬁ S A
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T01
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Xlill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

B2 s raniA O _—
25, | RESEISTRTr

Clave:
Rovislén:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Pag. 1 de

(La presente descripclén y perfil de puesto se tomarad como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector
Titulo del puesto: Subdirector Financiero
Clave del puesto: SDA/JOSDA/UEFA/109-827/ARF
Secretaria / Subsecrataria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién General /Direcclén Genaral: NIA
Coordinaclén de ArealDirecclén de Aroa: Unidad de Enlace Financiero Administrativo
Subdirecclén IDepartamonto:  Subdireccién Financiera
Puesto al que reporta: Enlace Financiero Administrativo s il
Identidad de la funcién: Admlnlslss:(_:lén dd Racu(sos Financleros | > |
} # i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTIRO DE LA ESTRUCTURA ORq‘ANIZIACIONAL:
. K Se N

¥

Secratario do Dosarrolio Agropecuario ]

I

( nlace Financliero Administrativo ]

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DESARROULO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE DE IPCIONES
TOS

Subdirector Financiero ]

| !4 ¢ -

1.3 PROPOSITO O RAZON DE s5r§ DEL PUESTO:. ! 4 {
Administrar y atender el seguimiento'a los requerimientos de r,ecur,sos\llnan‘cloros conforme a las indicaciones |
recibidas por el Enlace Financlero “Adniinistrative’ y! de. dcterdo) a los' requerimientos de las Unidados |
Responsables del Gasto de la Secretaria.de Desarrollo.Agropecuario, mediante la verificacién y supervisién
periédica en la realizaciéon de los trdmites y la aplicacion de los recursos necesarios para su operalividad, en
apego a las normas y lineamientos eslablecidos por la Secretaria de Hacienda y de Administracién, con la
finalidad de coadyuvar a, cubrir las, r sidad de las unidades responsables del gasto para su buen
funclonamiento dentro de In,Sgcro(arla‘de ()sb;u--r'ollo 'Agropecuario’ {4 " &

B4 B W L7 By~ 4
| 2 " hY < N 3
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL I”IUESTO:
I.- Supervisar que el procedimiento administrativo para los proyectos que tienen contemplado realizar
licitaclones para la adquisiciones de insumos, cumpla con los requisitos, formatos y lineamientos establecidos
por la Direccién General de Proocdlmlenl;‘)ei[nar,a;_Ia’Ad]udlcacfén deo Cphﬁ'atos (DGPAC), mediante ¢l andlisis
de Ia informaclén que corresponde en materia técnica agropecuaria entregada por la Unidad Responsable del

Gasto, con la finalidad de determinar si cumplen con la informacién requerida para su presentaciéon.

(< -
Cacitia Rayes Gohzélez
Enlace Financlero

D
beere TARIA-B!

Pecha: 11 da marzo da 2022 Focha: 11 de marzo do 2022

Eccha: 11.da do2022 —

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTO
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1
Anoxo: 4

Referencia:
Revisién:
Nomero de pAginag

DIRECCION GECTIORC T
O EOSPOATREHID | VIUGHOIBOP A PR -1101

REVISADO

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
] ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizaciéon
DGDO-DMA-PR01-FOO01
3

Referencia:
Revisién:
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Clave:

e,

arcnevar
SYaAcion

A
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N

I1.- Supervisar que la informacién financlera que conforma el anteproyecto de presupuesto para gasto de capital
de las Unidades Responsables del Gastos se presente conforme a la distribuclién interna asignada a cada una
de las Unidades Administrativas, mediante realizacién del andlisis financiero de los montos por concepto y por
proyecto evitando de que no rebasen el total aprobado en el presupuesto deslinado a la Secretaria, con la
finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Decrelo por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos
del Goblerno del Estado de Morelos.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

IIl. Verificar que los programas y proyectos con gasto do capital se encuentren registrados en la cartera de
programas y proyectos de inversién de Gobierno del Estado, mediante la consulla en la plataforma de la
Cartera Estatal de Programas y Proyactos de Inversiéon y que cuente con la asignaclén de clave de cartera, con
la finalidad de estar en posibilidad de realizar el tramite para asignacién de presupuesto ante la Diraccién
General de Presupuesto y Gasto Publico de la Secretaria de Haclenda.

V. Verificar que las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria hayan realizado el tramite de caplura de
la cédula basica y expediente técnico de'los Proyectos de Inversién, mediante el monitoreo en la plataforma del
Sistema de Gestién Financlera (S1GeF) dofcgg%‘qn‘o;ys‘los'i)rg)gran\as‘y\pr yectos, con la finalidad de llevar a
cabo el saguimiento a los oficlos de i)f‘obudl n 'de recursos financieros por gano de la Secretaria de Haclenda
en los proyectos a ejecultar. s § " i - H
o 8 b ISl
V. Facilitar la Gestién de las soliclludes (de liberaciéon de rqc_ur,sofs';ﬂna hcleros que realizan las Unidades
Responsables del Gasto, mediante lal ase‘;uraﬁ‘ﬂdnto de que’los foriatos de las solicitudes de liberacién de
recursos (SLR) cumplan con los h,ua-‘m_ ntos t I ara reali 1 el lramite ante la Secretaria de
Hacienda, con la finalidad de obtener ja'ﬁu orizacion y lib‘emcién deo los reécursos financieros requeridos por las
unldades administrativas. l: ] AN ;‘ - |1 ¥
> : “ f o)
i

{ g F,

Biveend 4 { i

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: (g8 & ==t

I. Asegurar la entrega de ret']“ls\loﬁ formatos;y documental ffdn"lo iproyoclos de Inversion requeridos
por la Direccién General da Procedimientos para la Adjudicacion de Contratos.

1. Garantizar la Cor lid del . Anteproyect de Presupues en materia financlera para su

\J P
presentaclén ante la Dire ‘&ﬁ-’si‘ ‘General de Presupuesto .y Gasto Publico adscrita a la Secretarla de
Haclenda. \ ¢ e

£

YTEY o %778 - & F:._Hl.‘\

. Asegurar que los programas y. pfd)’l'ai:los és\én re’gfstmd:’:s' en el sistlema de cartera de proyeclos y
verificar que se les haya asignado clave de cartera.

V. Asegurar que las Unidades Administrativas cuenten con la cédula basica, expediente técnico y oficio
de aprobacién de cada uno de sus proyectos de inversion.

V. Vericar que las Solicitudes de Liberacién de Recursos sean aiitregadas
Direccién Gen;e'ml‘d?’Presupues(o: ) ¢ | H & =\

! % o 7 1 1 { Gl /

5 | £ L 4 o | .
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

DIRECCION Gene
OF DESARROG O s ENERA

I Constitucién Politica de los Estados Unidos N NOScoa 45y A1
1. Conslitucién Politica del Estado Libré 9 Soberano da‘MQr‘élos"‘ &8,
1. Ley Orgéanica de la Administracién Puablica del Estado’Libreé y Soberano d
V. Ley Federal del Trabajo
V. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
VI. Ley Estalal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Vil Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Vil Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrer 1os y Pr i6n de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
IX. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
X. Manual de Politicas y Procedimlentos de la oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
Xl Manual de Organizacién de la oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

DEPARTAMENTO DE DESC
Y PERFILES OE PUESTO!
tosT——————

SECRETARIA DE ADPMN!STF’.AVC!(')N
- - ——

o ENERAL

ReEaaY LABMIANRAE 50

L
ORGANIZACIONAL

RIPCIONES
S

Clava:

Referencia:

=B EVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
DGDO-DDPP-PRO1-FOOT
Anexo: 4

Formato:

DE D éé@éb&-‘ﬁﬁ?&é&@'&h&&ﬁ%‘.p 01-1T01
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XlIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
-~ Clave:
\E_‘, 7 ' RIS o DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovisién:
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Recibir directrices y entrega de informes y
Enlace Financiero Administrativo documentos sobre asuntos turnados y/o
delegados.
Unidades Administrativas adscritas a la Secretar(a de Recible dog:larr;gnlos 9 '."’O':":’;gﬁ::og
Desarrollo Agropecuario / Titulares, Directores Generales, lmanclergs 2 ?
Jefes de Departamento, personal técnico y administrativo.
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: 1 e R 2 1
Disponlbllidad de: e U Lk LA T.o |l
camblo de domlicllio:  No i \Horarlo: Disponibilidad de; hoyor‘_lo Viajar: No
H oot 2 i i
* i ",f:”’/n-\,”,“ Wi |
1.8.1 Exposicién de riesgos dé trabajo: il
s Fa : ! At
| o 13
] Leslones i T S
Caldas y § No
Mutilaciones g i No |
| Golpes i No |
otros f <M No |
1.9 MANEJO DE RECURSOS: v 4 w301 4
Autorizaclén y/o Administracion de fondos: No Monto: $00.0
Resguardo de equlpo de cén\nlllo mobiliario de oficina o sf Monto: $15,000.00
automovil: e 7 ' ' f "
Tiene personal a su ca ' H /', 2 E i W | st Hi [/ Cuéntas' plazas: 8
El personal maneja lmormacién claslﬂcada, 2 § sf ! 3 Vo )
i ! i 1
1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a la/el nmplhado. R |
Computadora fija si Rad:o ‘de comunlcaclénr No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radlo localizador No Otros
ﬁrcru'r/\ul/\ DEADMINISYRACION
ECCION GENT
DE DESARROLLS ORGANL
cene JREVISADO
DIRECK YAMf'kE&PRRS’E"OS
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovision:
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
«+ Licenciatura en Contaduria Pablica, carrera afin y/o expeoriencia curricular comprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
I Administrativas:
< Andlisis e Interpretacién de informacién
Conocimientos en Recursos Financleros
%+ Toma de decisiones
T . \Cr \
& 'J'?.'i'—"a' 115
il Técnicas: e e
**  Planeacién y control de rd(*ursos materiales
Auditoria Gubernamental|
Administracién de Rocursc S Flnancla;qs s
TRA Y ey
3 . ]
gl i it
Il Soclalos: w1 i =N
«+ Alto rendimiento del lrabaj: en equipo -~ : \
«<» Capacidad de asesorar | 2 rn d
2+  Manejo y solucion de (on‘rllg;los ! r N
iv Valores: §| et 3 SECREYARIA DE ADMINISTRACYAN },
i¢ Y = iosioa
<+ Honradez H £ d DE DESARROL :g”o:éxﬂ&'é:o-ml |
<= Eficiencia e\ } '
< Integridad i St - REV'SADO
DEPAF: .
B I
c. AREAS DE EXPERIFINCIA;.L, ! 4 B %) ! Aﬂos[.DE EXPERIENCIA'
WA f
Finanzas Publicas By B W g M ! i . 2 afios
Geslién Financiera 3 d . "2 afios
Administraciéon de Recursos Materiales 2 aiios
Administracion de Recursos Flnancleros @ .‘ { Z 2 afios
Recursos Humanos 2.9 H ) A 2 afos
B . Rovisa Validé
< ; gt () ACION
Cacllia Rnyes Gb{vzélez Alejandra’Mendoza Fuentes o D uu.ll.———‘-
EnlaceF Profesibnal Ejocutivo A i
Facha:11 da marzo do 2022 Fecha: 11 do marzo do 2022 DE Jggaﬂmclwgﬁgmm(. IONAL 1 |
O REVISADO:
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO01 Raovisién: 3
Anexo: 4 Numero da pAginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisioén: 10
Anexo: 3 5
78 de 81
Publicacion 2023/06/07
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6200 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

\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
= Clave: SDA-OSDA-MO
A2 | a5 MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
Pag. 78 de 80
XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
3 Av. Atlacomulco s/n,
Katia Isabel Herrera Quevedo 7%3“;;3‘2?05'6 Colonia Cantarranas,
Secretaria de Desarrollo Agropecuario Extensién:102 Cuernavaca, Morelos.
* C.P. 62440
Av. Atlacomulco s/n,
Tania Karina Segura Bahena Conmutador: Colonia Cantarranas,
Secretaria Particular 777 314 41 86 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 109 C.P. 62440
( ES-[LA- T & Av. Atlacomulco s/n,
Alma Guadalupe Santos Marﬂnez Conmutador;, /, Colonia Cantarranas,
Asesor C 777 314 41 86] s Cuernavaca, Morelos.
| P i ,‘I C.P. 62440
] “ERRA Y LiBERYD I ‘ Av. Atlacomulco s/n,
Francisco Adan Martinez Beltran | . = | . Conmutador} ;| Colonia Cantarranas,
Coordinador de Comercializacion, || ' L4 314 41 86 ‘ Cuernavaca, Morelos.
= AN C.P. 62440
. ' '+ Directo: :1‘ > Av. Atlacomulco s/n,
Erick Jonathan Cangas Garcia | || 777 312 16 36 Colonia Cantarranas,
Coordinador de Maquinaria ‘; /1 Conmutador:| , ., Cuernavaca, Morelos.
i 777 314 41 8 e C.P. 62440
= 2] Joor Av. Atlacomulco s/n
Sonia Rodriguez Solano 3 . Y
« 71 anmutado(\ g i Colonia Cantarranas,
t%c;?\:'g;nadora de Capacitacion y, asister\CIa V' 777 31441 86\ Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62440
777D:;|:]e25:t;:6 35 Av. Atlacomulco s/n,
Sara Zavala Arzola ! Conmutador: Colonia Cantarranas,
Enlace Financiero Admmrstratn/o { Cuernavaca, Morelos.
777314 41 86 | >
| | \ C.P. 62440
| Ext. 113
Av. Atlacomulco s/n,
Sara Elia Aguilar Montes De Oca n Conmutador: a Colonia Cantarranas,
Profesionista B ! 777 314 44 86 &N Cuernavaca, Morelos.
y C.P. 62440
Av. Atlacomulco s/n,
Hugo Jairo Arce Lopez Conmutador: Colonia Cantarranas
Profesionista B 777 314 41 86 CRE Cudfmavata Wiorélo: (CION
5 CiPu '24402m :
Luz Damiana Castafieda Amador Conmutador: égZAl Jﬁ%%@
Auxiliar Técnico 777 314 41 86 a g
nrp/\u xAuOJPOMﬂttoﬁNU’\‘—H’
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

777D:;|:‘e20t‘;>6. 35 Av. Atlacomulco s/n,
Laura Mufioz Gil Conmutador: Colonia Cantarranas,
Enlace Juridico 777 314 41 8'6 Cuernavaca, Morelos.
104 C.P. 62440
7770:;"18205% 35 Av. Atlacomulco s/n,
Vacante Ganmitadar: Colonia Cantarranas,
Subdirector Juridico 777.314 41 §.6 Cuernavaca, Morelos.
IPNEKS o 184+ | C.P. 62440
N AN © H2108° |2 |}
77703[':‘920206‘; 3Bty : | Av. Atlacomulco s/n,
Dora Yamina Cruz Lépez il <« | Conmutadori . Colonia Cantarranas,
Auxiliar Técnico : L7 RRA Y 777)344@1 Bé;' n Cuernavaca, Morelos.
| =17 § = 104 & I C.P. 62440
v ! 4 ‘!
e |l /) Directo: | ¢
Esmeralda Valdovinos Santoyo 1777 312 16 3 1 Av. Atlacomulco s/n,

| Conmutadori ¢

Colonia Cantarranas,

Subdirectora de Recursos Hhmaﬁds y ¢
Servicios [1= 1 [ 777 314 41 86’ e
|| Ext. 122 | i
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