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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, sevir de instrumento de
consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulos 1, 8, 9, fraccidn ll, 14, fracciones VI, IX, XXV, y 24 fraccién Lill de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente;

- Articulos 5 fraccién XIV, 10, fracciones XVIl y XXV, 23 fracciones V'y VIl del Reglamento Interior de la Secretarfa
de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, vigente;

- Artfculo 12 fracciones XVIly XXVI del Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmicoy del Trabajo

del Poder Ejecutivo Estatal, vigente.

José Victor Sanchez Trujillo
Secretario de Desarrollo Econémnco y del Trabajo

IMIA

5> ADMRSTRITE

=  ACTUALIZO ;
o Andrea Liliana Salgado Hernandez
Directora General del Servicio Nacional de Empleo Morelos
2 Asi

VALIDO
i Georgina’Arenas Santana
rectora General de Desarrollo Organlzaclonal

3 Fecha de Autorizacién: 15 de mayo de 2026

é

Nuimero de pdginas: 27

ey,
A,
.

Se considera autonzado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizd” y “Validé” en la presente hoja

de autorizacidn.
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o Vel

- INTRODUCCION
El Manual de Organizacién es un instrumento técniéb—administrativo que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economlco y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,

vigente.

Este documento sirve para:

i

° Proporcionar |nformaC|on sobre la estructura organlca,de la Direccién General del Servicio Nacional del Empleo
Morelos;

Establecer los niveles jerdrquicos;

Indicar las funciones de las dreas constitutivas;
» Encomendar responsabilidades;

\\; Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funuones

|| Propiciar la uniformidad en el trabajo; s

Utilizar de manera racional los recursos hﬁmaﬂbs, financieros, materiales y tecnoldgicos;

2 / e

= m" /" Facilitarlainduccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
;/c- Apovar las auditorfas internas de los drg; g de control.
'"ONOMV\ '%

" Manual de Organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las funciones

ructura de la Direccién General del Servicio Naqonal de Empleo Morelos, coadyuvando al logro eficaz y eficiente

“de sus ‘objetivos. Este manual esta integ‘?a‘ldo por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacidn,
introduccidén, hoja de control, antecedentes marco }undlco —administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura
orgdnica, organigrama, funciones pnncxpales, descnpuqnes y perfiles de puesto, directorio y colaboracidn.
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HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). i p ; 3 1 )
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas Act:(,lalizaciéh Actualizacion 30/enero/2020

Actualizacién del Manual

Actualizacidn del Manual de Organizacidn, derivado de Organizacién
de la modificacién < de llﬁstructura Orgénica y derivado de la
Organigrama de la’ Secretarfa de  Desarrollo | podificacidn de

Econdmico vy del Trabgjo,ydonde se cancelaron dos | Estructura Orgénica y
Todas | Plazas nivel 106 y 108;y se crearon dos plazas nivel Organig)ama de  la|  15/mayo/2026
105. Secretarfa de Desarrollo
Nota: Los manuales d rganizacidn contardn con un | Econémico v del Trabajo
apartado de emisién'y revisién para su mejor control | €ON nidmero de

OMIA y comenzardn con la revisién 01 movimiento DGDO-EA-
. 002-2026.

o i
g 5

R0 ADMINISTRATIVO !

~“'CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento qdédan bajo resgL[ardo de:

1. ElDepartamentode Manua_‘lés Administrativos dé'l;a Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. LaDireccién General del Séwicio Nacional de Empleo Morelos.

El presente manual se encuentra disponible para su consultaén el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
i s

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: 12
Anexo: 3



[image: image6.jpg]oIS
60G0o8

Clave: SDET-DGSNEM-MO

ECONOMIA

MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01

! Pag. 6 de 27

Vi.- ANTECEDENTES

EL 15 de Noviembre del 2000, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 4087, el Reglamento Interior de
la Secretarfa de Gobierno, en el cual en el articulo 2, 12'Y 15 sefialan que se contard con una unidad administrativa
denominada Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, adscrita a la Subsecretarfa del Trabajo y
Previsién Social, encargada de Planear, programar, dirigir, supervisar y controlar el desarrollo de los programas del
Servicio Nacional de Empleo Morelos.

EL10 de septiembre del 2008, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 4640, el Reglamento Interior de

la Secretarfa de Trabajo y Productividad, en el cual en el capl’tu}O tercero, articulo 13, 14, 15y 22 sefialan que se

contard con una unidad administrativa denominada Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos

adscritaa la Secretarfa del Trabajo y Productividad, encargada de Planear, vigilar, promover, gestionar, dirigir, supervisar
\S\ controlar el desarrollo del Programa de Apoyo al Empleo en el Estado de Morelos y aquellos asuntos que le sean
;\Q&\%ignados por la Secretarfa del Trabajo y Productividad.

N7\ 1

7,\ 7 \ )

* EL04 de noviembre del 2009, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4753 una modificacion al
amento Interior de la Secretarfa del Trabajo y Productividad, el cual menciona entre otras unidades administrativas

@ Direccién General del Servicio Nacional de Empleo para el despacho de los asuntos de su competencia.

g;“;/‘" 1 26 de Junio del 2013, se publicé en el Periddico Oficiqft “Tierray Libertad” No, 5099 una actualizacién y modificacion

=" alReglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, el ciial mencionaentre otras unidades administrativas a la Direccion

| OMﬁeneral del Servicio Nacional de Empleo para el despacho de los asuntos de su competencia.

oo EL21.de Junio del 2017, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 5506 una actualizacién y modificacién
al Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, el cual modifica en su contenido las atribuciones y funciones

= principales aplicables a esta Direccién General.

EL 21 de Junio del 2017, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 5506 una actualizacién y modificacién
al Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, mediante el cual las Direcciones Generales encargadas de las
cuestiones administrativas y asuntos juridicos de la Secretarfa, se transformaron en Unidades Administrativas de menos
nivel, asf mismo, se suprimic de su estru(;;hra orgdnica a la Slibsecretarfa de Justicia y Equidad Laboraly la Direccién
General del Polticas Laborales, redistribuyendo sus funciones y atribuciones entre la Direccién General del Servicio
Nacional de Empleo Morelos y la Direccién General de Conciliacion.

EL 20 de Noviembre del 2018; se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5651 una actualizacidn y
modificacién al Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante la cual se incluye
como unidad administrativaa laDireccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, lo anterior derivado de una
fusién entre la Secretarfa del Trabajo y Secretarfa de Economia del Gobierno del Estado de Morelos.

EL 25 de Septiembre del 2019, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5746 el acuerdo por el que se
delegan facultades del titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmicoy del Trabajo, a favor del titular de la Direccién
General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, para mejor atenciény despacho de los asuntos de la competencia de
la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, respecto al articulo 24, fracciones LXIL y L de la Ley Orgdnica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, con relacién a la ejecucién del Programa de Apoyo al Empleo en términos de la
normatividad aplicable, se delegan para su ejercicio directo, a favor del Titular de [a'Bjreccidn General del Servicio
Nacional de Empleo Morelos, las atribuciones a que se refiere la fraccién XXXVII del al’tl’dﬂ@@ del Reglamento Interior
de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, es decir aquellas relativas a: celebrar; modificar, rescindir o
revocar contratos, convenios y, en general, toda clase de actos jurfdicos directamente vinculados con el desarrollo de
las atribugiones de la Secretarfa.
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Vi.- ANTECEDENTES

EL 30 de septiembre de 2024, en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” ndimero 6349, se public la Ley Organica de la
Administracidn Publica para el Estado Libre y Soberana de Morelos, que tiene a su cargo garantizar que el aparato
publico funcione articuladamente, dictando polticas y.directrices claras respecto al manejo adecuado de los recursos
humanos, y materiales asignados a la Administracién Piblica Cent_ralizada.

EL 13 de noviembre de 2024, en el Periddico Oficial “Tierray L|bertad" ndmero 6366, se publicé el Reglamento Interior

deﬁlgéecretana de Desarrollo Econdémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, vigente, bajo ese contexto y

ntes de que los sectores econdmico v laboral representan‘hn reto importante para la gestion gubernamental,

. resulta trascedente resaltar la actividad preponderante de las personas emprendedoras y pmductoras locales, quienes

.. representan un importante porcentaje en el soporte de la econormia morelense y para los que seran dirigidos diversos

- esfuerzos que fomenten y promuevan la economia local a través de la generacmn de mecanismos accesibles e

\% incluyentes v la transformacién de los ya existentes, De:ésta manera se prevé una economfa robusta, con

lamprend|m1ento para el bienestar, con diversidad de beneﬁt;los entre los que se destaca el crecimiento productivo,
art;}'aer inversién y la generacion de empleos afavor de los habitantes del Estado.

b A 'fl 31 de diciembre de 2024 se publicé en el per|od|co Tlerra y Libertad” nimero 6382 el decreto ndmero veinticinco
5y »4 del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31de diciembre de 2025, asimismo se publicé
la Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de diciembre

M Ade 2025, por lo anterior se realizd un Ajustes en los tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Mor elos
w presentado en el anexo 36, lo que implica una actuahzacmn en la Estructura Orgénica de la Secretarfa de Desarrollo

o souEgondmico y del Trabajo.

£

‘ El 04 defebrerodel 2025, se autorizé la modn‘lcaClon de Estructura Orgdnicade la Secretarfa de Desarrollo Econémico
y del Trabajo con ndmero de movimiento DGDO EA-002-2026, a través del cual, se realizaron creaciones y
cancelaciones de plazas, conforme a las necestdades normativas y operacionales contenidas en el Reglamentto Interior
de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

EL 13 de agosto de 2025 se public en: e penodxcd “Tierra y Libertad” ndmero 6458_3A el decreto por el que se
reforman y adicionan diversas d|sp051c1ones del Reglamento interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico v del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, medlante el cual secrea la Direccién General de “Orgullo Morelos”.

EL 14 de agosto de 2025 se autorizd la modificacion de Estructura Orgénica de la Secretarfa de Desarrollo Econémico
y del Trabajo derivada del movimiento ntimero DGDO- EA=012-2025, a través del cual, se cred la Direccién General
de “Orgullo Morelos” y Subsegretarfa de Inversiones Estratégicas, derivado de la modificacion al Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrqlto Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. Asi mismo, se transfirieron las
Unidades Administrativas: ‘de la Secretarfa Técnica, la Unidad de Enlace Juridico y la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo a la Oﬂcxna de la Persona titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

ELO4 de febrerodel 2(526 se autorizé lamodificacién de Estructura Organlcade la Secretarfade Desarrollo Econdmico
y del Trabajo denvada del movimiento ndimero DGDO-EA-002-2026, aﬁaves del cual, se realizé la cancelacidn de 2
plazas de nivel 1l6 una nivel 108 y la creacidn de 2 plazas nivel 105 de la Uhsdad de enlace Financiero Administrativo

y la Unidad de ;Z*nlace Juridico. My,
;\"‘-.a,
j N“" e,
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

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

LEYES/CODIGOS:
Leyes:
Federales:
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Ley Federal del Trabajo (De aplicacidn supletoria de la Ley.del Servicio Civil del Estado de Morelos, en caso
de que existan supuestos no previstos en esta ultlma) ;
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. -
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federatwas y los Municipios.
Ley General de Transparenciay Acceso ala Informaoon Pdblica.

Estatales:

Ley de Entrega Recepcidn de la Adrnlnlstraaon Pdblica del Estado de Morelos y Municipios de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pblico del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos,

Ley Orgénica de la Administracién Pubhca para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos

Ley General de Bienes del Estado de Marelos.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacidn de Senvicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Planeacidn para el Estado de Morelos.

3.1.210. Leyde TransparenciayAccesoala Informacidn Pdblica del Estado de Morelos.

3.1.211.  Leyde Fiscalizacién y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos.

31212, leyEstatalde Documentacmn y Archivos de Morelos.

31.213. Lleyde Transformaciéh Digital del Estado de Morelos.

31214, Leyde Accesode las Mujeres auna Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.

31215  Leydelgualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el Estado de Morelos.
3.1.216.  Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

31217.  LeyGeneralde Hacienda del Estado de Morelos.

3.1.218.  LeydeIngresos del Gobierno del Estado de Morelos,
3.1.219.  Leyde Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
31.2.20.  LeydelSistema Anticorrupcidn del Estado de Morelos.

3.1.221.  Leydela Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos

B2l Cédigos:

3.2.1 Federales:

3211 Cddigo Fiscal de la Federacién.

3.21.2 Cddigo Civil Federal. .

3.2.2. Estatales: '

3.2.2.1. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3222, Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Marelos.

3223, Cddigo de Etica de las personas servidoras puiblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
3.2.2.4. Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
4, PLANES:
4.1, Federales:
411, Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
4.2, Estatales:
421, Plan Estatal de Desarrollo 2025 — 2030.
REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS
Reglamentos:
Federales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

Estatales:

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

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

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Pdblica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

Decretos: i

Estatales:

Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austendad Racionalidad y Contencidn al Gasto Publico
para la Administracidn Pdblica Estatal.

5212 Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretarfa
de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

53 Acuerdos:

5.3.1L. Estatales:

5311 Acuerdo de sectorizacién de los diversos organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

53.1.2. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién:de los organismos auxiliares que integran la
Administracién Publica Paraestatal del Estado de Morelos. |

53.13. Acuerdo mediante el cual se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de

Transparencia de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

5.4. Programas:

5.4.1. Federales:

5.4.1.1. Programa de Apoyo al Empleo.

5.4.2. Estatales:

5421 Programa Estatal de Proteccién Civil

B5.4.2:2; Programa Sectorial de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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8- GUIAS/CATALOGOS:
3.1, Gufas:

il 1l Estatales:

1.2.1, Gufa practica en la elaboracion \s.(o actu;ﬂxzauon de Manuales Administrativos.

112, Guia para laidentificacién de copflictos e interés en la Administracién Publica estatal.

AT
28

#

\o

§
Validg Marco Rrfdico

Eugema Rﬁ/a Palacco Mier
Titular de la unldad de Enlace Juridico

&
i

¥
5
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6. MANUALES: b &

6.1. Estatales: 5 ¢

6.3. 1 Manual de Organizacién Direccidn General del ServICIo Nacional de Empleo Morelos,

6.3.2. Manual de Politicas y Proced1m|entos Direccién Géﬁeral del Servicio Nacional de Empleo Morelos.
'(

7. LINEAMIENTOS: ’.};

7l Federales: g

Filids Lineamientos de racionaliclad y austerldad presélpuestana 2026.

7.2, Estatales:

721 Lineamientos del Fondo Revolvehte y Otros Gastos

8.2. Catdlogos:
‘oMU!8 2.1 Estatales:
it 8 2; 1 1 Catélogo de Bienes Muebles.
g 9‘ o OTROS:
=g 1 Federales:
9.1 Convenio de Coordinacién par,al Dperacién del Programa de Apoyo al Empleo Morelos.
9.2, Estatales: 4
921 Acuerdo por el que se Esta})a’lecen [8s Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo Morelos
(PAEM). F
922, Protocolo de Actuacion piara la Recépcmn y Atencién de denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual. & i

Nota: los ordenamientos del marcg jurfdico- admxmsf@tlvo de referencia se encuentran vigentes mientras no existan

otros que los deroguen o abrogugh
i

¥
4
/ ;
7
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VIll.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secf‘etarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo Poder Ejecutivo
Estatal publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 6366, de fecha 13 de noviembre de 2024 y
reformado el 13 de agosto de 2025, vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 12. Las personas titulares de las unidades administrativas; para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las
atribuciones genéricas siguientes:

. Acordar con la Persona Titular de la Secretana osu superlor Jerdrquico, los asuntos de su competencia o que

le sean delegados;

Representar a la Persona Titular de la Secretarfa o a su superior jerdrquico, en los asuntos que le encomiende;

Participar, previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretarfa, en la suscripcidn de convenios, contratos y

cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las unidades administrativas a su cargo, asf corno

ejecutary vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

Formular los programas presupuestariosy el anteproyecto del presupuesto anual de las unidades

administrativas a su cargo, asfcomo proceder a su jercicio conforme a lo que establezca la normativa;

Identificar y solicitar a la autoridad competente, a través de la unidad responsable, los recursos financieros,

materiales y humanos, asf como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su unidad

administrativa;

Formular y operar los programas de |nver5|onpubhcay de coinversién con otras instancias, en su caso;

Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa o a su superior jerdrquico, las politicas, lineamientos y criterios

que normaran el funcionamiento de la unidad' ?dmmlstratlva asucargo;

X Proponeralla Persona Titular de la Secretarfa ladesignacion, promocién o remocion de las personas servidoras
publicas a su cargo;

X, Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa st superior jerdrquico, las modificaciones en la organizacion,
estructura administrativa, plantillas de personal? facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades admlnrstranvas a 5\4 cargo;
Xl. Autorizar las licencias e incidencids de las personas: servidoras publicas subalternas, asf como aprobar las

comisiones de acuerdo con las necesidades del servnuo de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo y é§ normas y lineamientos que emita la autoridad

<m0 ADMINISTHATIVO

competente; !

Xl Elaborar los informes de ‘avance y desempefio de la operatlwdad de las unidades administrativas
sometiéndolos a la aprobacién de la Persona Titular de la Secretarla

Xl Proponer mecanismos de difusién en las materias de su compe‘ﬁenma

XIV. Expedir certificaciones de las constancias y documentos que obrea ensus expedientes o archivos, derivados y
generados directamente en ejercicio de sus atribuciones, previo pagode los respectivos derechos, cuando asf

proceda; { d

XV. Vigilar el cumpllmlento de las leyes y demds disposiciones aplicables en e[‘ambnto de sucompetencia;

XVI. Concretar conyenios de colaboracion gue coadyuven al fortalecimiento del ée‘(,:tor previa autorizacidn de la
Persona TltuLar de la Secretarfa;

XVII. Rubricar y stiscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asf como,@%uellos que le sean
encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia; b T

XVII.  Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asf como aquelldsque les..

instruya la Persona Titular de la Secretarfa;
XX, Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir Las resoluciones o acuerdos de la
Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, segtin sea el caso, y autorizar con su firma las que emita
r en el ejercicio de sus facultades;

Furma,to": Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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XX Asesorar, en las materias de su competencia, a la Admijjistracio’n Pdblica Estatal y a los sectores social y
privado, con apego a las politicas y normas internas establecidas por la Persona Titular de la Secretarfa;

XXI. Asesorar, en el dmbito de su competencia, alaPersona Titular de la Secretarfa, 0 aquien la supla, respecto de
los asuntos a trataren las sesiones de los Organos Coleg!ados en los que partlc;pe
XXl Proporcionar la informacion, datos asesorfas y, en su caso, la cooperacién técnica que le requiera la

Administracién Publica Estatal o'el personal de la propia Secretarfa, de acuerdo con las politicas internas y

normas establecidas por la Persona Titular de la Secrétarfa;

Colaborar en la materia de su tompetencia, en la§ tareas de coordinacién de la Administracion Pdblica

Paraestatal, a solicitud de la Persona Titular de la Secretal fa;

Participar en la elaboracidn, instrurnentacion, ejeéuaon seguimiento, contiol y evaluacién de los planes y

programas que determinen las agtondades compétentes de conformidad con la normativa definida para tal

efecto;

Proponer a la Persona Titular dela Secretarfa o superior jerdrquico, segdn sea el caso, la delegacién de las

facultades conferidas a las personas servldoras pliblicas subalternas, conforme a la normativa;

Elaborar y actualizar los Manuales Admnnls‘dfatwos en coordinacién con la Secretarfa de Administracién de

conformidad con la normativa;

Adoptar vy, en su caso, participar en coordlnacmn con las autoridades competentes en la formulacidn e

implernentacion de proyectos de infov &n y simplificacién administrativa en términos de la normativa dentro

de sudmbito competencial; i 8

Desempeifiar las comisiones que le ene‘omlende la Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, seguin

sea el caso;

Solicitar el soporte y mantenlmleﬁto en redes, sistemas informaticos y equipos de cémputo a la unidad

competente;

XXX, Coordinarse conlaUEJen la sustanmacmh y resolucién de los recursos administrativos que se interpongan en
asuntos de su competenma 5

XXXl Conceder audiencias al pdblicoy recibiren acuerdo acualquier persona servidora pdblica subalterna, conforme
alos Manuales Administrativos respectivos; "/

XXXl Coordinarse con las un|d.édes administrativas para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de
estrategiasyel adecuado desempefiode sus atrubuuones afin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXX Asistir en representacidn de la Persona Titular de la Secretana areuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo,

. congresos y demds actos que le instruya;

XXXIV.  Proponer y someteya consideracion de la Persona Tltular de la Secretarfa, los proyectos de modificacién a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las materias de sucompetencia;

XXXV.  Organizar, resguardar y actualizar la informacién y documentos en sus respectivas dreas de competencia,
para su fAcil: localizacién y consulta haciendo uso de miétodos y técnicas estandarizados para la
sistematizacion de la informacidn, asi como el uso de las nuevastecnologms conforme a la normativa.

XXXVI. - Participar Cuando asf se requiera en los actos formales de entxega;recepaon de la Administracién Pdblica
Centrallzada en coordinacién con la Secretarfa de la Contralorfay la Sec:;etal {a de Administracion;

XXXVl Dar segtiimiento hasta su conclusién, a los asuntos materia de su competéncla o aquellos que le encomiende

la Persona Titular de la Secretarfa o su superior Jjerérquico; ey,
XL Actualizar los registros y documentos generados en el dmbito de su comdﬁtencxa en el portal de
transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa; y, b
XXXIX,  Las demds que le confieran la normativa o les delegue la Persona Titular de la Secrata Ay ngsupenor
jerarquico.
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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IX~ MISION Y VISION

MISION

Brindar servicios de informacion, orientacién:'e intermediacién laboral, asf como acciones de movilidad y apoyos
econdmicos, con el propdsito de facilitar la vmculauon efectiva entre personas buscadoras de empleo e instancias
empleadoras, promoviendo la inclusién laboral y mejorando las oportunidades de acceso a un empleo digno para la
poblacidn desempleaday subempleada del estaclo

VISION

\NCIFRS ALY

/
JSTRATVO/

SRR = |

\
\ Z
Andrea Liliana Salgado Herndndez
Directora General del Servicio Nacional

de Empleo Morelos

1

Ultima fecha de actualizacién: 15 de mayo de 2026,
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X~ ESTRUCTURA ORGANICA

7

ESTRUGTURA ORGANICA

TECNICO oPEPAnvo‘gN COORDINACION | |
i NP

Pag. 12 de 21
Nivel | No.Plaza Unidad Administrativa " Puesto r Totales
105 69 4 03 1100 00 D\RECTORIAGENERALDELSERVICIO NACIONAL DE EMPLEO MORELOS 3
228 632 4 03 110 0 0 0 AUXILIAR 3
228 533 4 03 1o o AUXILIAR
67 4 03 111 0 0 0 COORDINADOR/A DE AREA OPERATIVA 23
164 4 03 111000 TECNICO OPERATIVO
165 403 11100 0 TEGNICO OPERATIVO 5
186 4 03 111000 TEGNICO OPERATIVO EN vméumqu LABORAL
167 4 03 1110 00 TECNICO OPERATIVO EN VINGULACION LABORAL
168 4 03 111 0 0 0 TECNICO OPERATIVO EN VINCULACION LABORAL
169 4 03 1M1 0 0 0 rscuico OPERATIVO Erg VINCULACION LABORAL
170 4 03 1110 00 TEchco OPERATIVO EN VINGULAGION LABORAL
171 4 03 111 0 0 0 TECNICO OPERATIVO EN VINCULACION LABORAL
172 4 0 3 111 0 0 0 TECN(CI‘J 0FERATNOENVINGUU\C|ON LABORAL
173 4 03 111 0 0 0
174 4 03 11100 0
303 175 4 03 111 0 0 0
R RATIVO
303 176 4 03 1110 00
Vo I Ly 177 4 03 1110 00
303 178 4 03 111 00 0
303 179 4 03 111 00 0
303 180 4 03 11100 0
303 181 4 0 30411 0 0 0
303 182 4 03 111 0 0 o
303 183 4 0.3 11-1: 00 0O
303 1548 4 03 111 0.0 0° ~-TECN(GO OPERATNDADWNISTRATNO =
303 1549 4 03 1M1 0 00
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto: ; ¢
Director/a General del Servicio Nacional de Empleo Morelos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos

Nivel:
105

Ntmero de plaza:

Jefe inmediato:
| Subsecretario/a del Trabajo y Previsién Social

¥ ‘.
. ;/D;‘“P(ersonal asu cargo: §
2/ ular ; $ g 5
! Coordinador de Area Operativa 2 1

IMIAfunciones Principales: g

e De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo publicado en el
e baddico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 6366 Alcance de fecha 13 de noviembre del 2024 y reformado el 13 de
~.agosto de 2025, vigentte, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 20. A la persona Titular de la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, le corresponden

las siguientes atribuciones especificas: 4

l. Dar cumplimiento a los objetivos que en materia de capacitacidn, colocacién y empleo enuncia la Ley Federal
del Trabajo; b

II. Coordinar, programar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el Programa de Apoyo al
Empleo y lo dispuesto por sus Reglas de Operacién que emite la Secretarfa del Trabajoy Prevision Social, por
conducto de la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo;

IIl. Formalizar y suscribir convenios y acuerdos de colél;{oracic'm con autoridades, ayuntamientos, instituciones,
representaciones gremiales u organizaciones federales, estatales o municipales, con el objeto de difundir las
modalidades y subprogramas que oferta el Programa de Apoyo al Empleo, apegado al marco legal
correspondiente; asfcomo elaborar, implementary ejecutar planesy programas para el desarrolloy promocion
del empleo en los diversos sectores en el Estado, en coordinacién con la Persona Titular de la Secretarfa;

IV. Llevar a cabo diagnésticos trimestrales sobre el comporta to del mercado del trabajo en el Estado, que
apovye a las autoridades responsables de implementar politicas puiblicas de empleo en la toma de decisiones;

V. Elaborar y remitir los informes periddicos sobre sus actividades y avances del Programa de Apoyo al Empleo, a
laPersona Titular de la Secretarfay a la Secretarfa del Trabajoy Pf'é\li;ién Social del Gobierno Federal, a través
de la Coordinacin General del Servicio Nacional de Empleo; B

VI Realizar estudios tendientes a identificar causas de desempleo y subempleo delamano de obra ruraly urbana;
y,,Tp'roponer las alternativas de solucién; '\zb‘

VI Constituir, sesionar y vigilar el Comité Intemo de Evaluacion vy el Subcomité«nterno de Adquisiciones del

Subprograma Fomento al Autoempleo con la asistencia de unrepresentante dela Segretarfade laContraloria
y someter a su votacion las Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia presentadas, é§f‘CQm0 la compra de
magquinaria y equipo de trabajo a que se refiere este Subprograma; e
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Xil.- FUNC]ONE‘S"PRU\ICIPALES

Vill. Participar en los Comités que las leyes federales o estatales le faculte o se le convoque, asesorando a la
Persona Titular de la Secretaria sobre cua[quler asunto relacionado con la integracién de los mismos;
X Proporcionar orientacién y capacitacién a las personas buscadoras de empleo, para encausarlas a los puestos

de trabajo vacantes, brindando apoya.a las empresas e industrias para cubrir sus necesidades de personal, por
medio de acciones tales como la vinculacién laboral, ferias de empleo, el programa abriendo espacios, el
Sisterna Estatal de Empleo, talleres para buscadores de empteo portal del empleo, asistencia telefdnica,
programa de empleo temporal y a\(uda al sector de la juventudy grupos vulnerables, en su caso;
X Remitir a la autoridad correspondiente y competente, para los efectos legales procedentes, las actuaciones
de las que se desprendan hechos gue puedan configurar la comision de un delito que afecte los objetivos del
presupuesto destinado a la operatividad del Programa de Apoyo al Empleo en coordinacién con la UEJ;
Informar a la Persona Titular de [@ Secretarfa acerca de los estudios, politicas y lineas de accién, asfcomo de
los resultados de los programas due se implementen en el Estado con recursos federales, que deban hacerse
del conocimiento de la Secretariz;
Someter a consideracion de la }?ersona Titular de la Secretarfa, los programas y acciones en materia de
educacion, capacitacidny vmcula"mc’)n para el empleo, y una vez aprobados ejecutarlos;
Ejecutar las politicas y liheas de accién de programas de trabajo para ampliar las oportunidades de empleo y
20 7, capacitacion, en observancia al P\an Nacional y Estatal de Desarrollo;
== XIV. Ejecutar las politicas y programas que permitan amphar las oportunidades de empleo, capacitacion y oferta
oN omia de trabajo hacia los sectores productlvos solicitantes, brindando apoyo a las empresas e industrias para cubrir

b sus necesidades de personal; *
o xRV Procurar La integracion laboral de s personas internas en los centros de reinsercién social; de conformidad
- .con lo dispuesto por el Programa de Apovo al Empleo y los lineamientos que establezca la Persona Titular de
e " Secretarfay lanormativa;y,
XV, Vincular a los sectores productivos para la inclusién laboral de las personas adultas mayores o con
discapacidad; de conformidad con‘eliPrograma de Apoyo al Empleo y los lineamientos que establezca la
Persona Titular de la Secretarfa.

La Direccién General del Servicio Nauonal,de Empleo Morelos conducird, ademas, sus actividades de conformidad con
lo establecido en el Acuerdo med[anteiél cual’ se establezcan las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al
Empleo que cada afio expide el Gobierno Federalfa través de la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social

‘S i

ey

.
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pag Ldes

Fecha: 16/enero/2026

Nptga: La presente Descripcion v Perfil de Puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras
publicas y deberd atender a criterios no discriminatorios.

e 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1" DATOS GENERALES DEL PUESTO: ’ =

Nivel/Categoria del puesto: Director General. :
\ Titulo del puesto: Director/a General del Servicio Nacional de Emipleo Morelos
Clave del puesto: SDEYT/SSTPS/DGSNE/105-69/ASC £
ecretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
ubsecretaria/Direccion General: Subsecretaria del Trabajo y Prevision Sccial/Direccidn General del Servicio
//Nacional de Empleo Morelos B 7
Coordinacion de Area/Direccién de Area: N/A %
Subdireccién /Departamento: N/A \ P
Puesto al que reporta: Subsecretario/a del Trabajoy:Previsicn Secial
Identidad de la funcién: Administracion Servicios a! E

Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del
7 . Trabajo

P |
[ Sutisécreta:io/a del Trabajo y Previsidn Social
F:

rDireaor/a General del Servicio Nacional del

Empleo

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: £
Vigilar el desarrollo del Programa de Apoyo al: Empleo en el estado de-Morelos'y aquellos que le sean asignados por
la Secrezaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante el andlisis al disefio y la ejecucidn de los proyectos o
programas de capacitacidn, ¢on base al Programa de "Apoyo al Empleo (PAE), con la finalidad de realizar la
vinculacién de desempleados con empleadores por diversos medios, para contribuir a que la ciudadania cuente con
acceso a un trabajo digno y,sccialmente Util. b

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: 152
| Coordinar las actividades relacionadas con el Programa de Apoyo al Empleo, deniro del Estado de Morelos, a través
su andlisis v cumplimiento a las Reglas de Operacién y Manuales de Procedimientos v todo aquel ordenamiento
legal aplicable, en ‘materia de empleo, con la finalidad de proporcionar atenci 5n adecuada a la poblacién
desempleada. : e
. Acordar y suscribir convenios y acuerdos de colaboracion con autcridades, ayitptamientos, Instituciones,
representacionés gremiales u organizaciones federales, estatales o municipales, rnediante ejecutar planes vy
programas pgra el desarrollo v promocién del empleo en los diversos sectores en et estado de Morelos, en
coordinacion con la persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, apegado al marco legal
correspondiente, con la finalidad difundir las modalidades y subprogramas que oferta al Programe. %l: Aooye al

Empleo. s,
Formato: Descripcion v Perfil de Puesto Grugos 1, 3, S, Tiernpo Determinado y Referencia: DGDO-DOPP-FROL Y. DGRO-DORP-PROL-ITOL,
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pag.2de £

7

Il Vigilar las Sesiones del Comité Interno de Evaluacion v el Subcomité Interno de Adquisiciones del Subprograrma de
Fomento al Autoempleo, a través de atender las sesiones previamente establecidas sobre la asistencia de un
representante de la Secretaria de la Contralorfa del Poder Ejecutivo Estatal y someter a su votacién las iniciativas
de ocupacion por cuenta propia presentadas, con la finalidad de contar con maquinaria y equipo de trabajo v
fortalecer y generar nuevas fuentes. :

V. Coordinar las funciones y actividades del Servicio Nacional de Empleo Morelos, a través de llevar a cabo

diagndsticos sobre el comportamiento del mercado de trabajo en el estado de Morelos, con la finalidad ce

contribuir can las autoridades responsables de implermentar polfticas pdblicas de'emnpleo en la toma de decisiones v

asf contar con informacion Util para el c_ljmplimiento de los objetivos.

Coordinar la orientacidn y capacitacidn a los buscadores de empleo, a través de Implementar acciones tales como

la vinculacién laboral, ferias de emples, el programa aoriendo espacios, el Sistema Estatal de Empleo, talleres para

buscadores de empleo, portal del empleo, asistencia telefdnica, programa de empleo temporaly ayuda al secter de
la juventud y grupos vulneradles, en 51 caso, con la finalidad de encausarlos 2 los puestos de trabajo vacantes,
brindando apoyo a las empresas e industrias para cubrir sus necesidades de personzal.

Coordinar las actividades de cada dreade & Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos en materia

sobre ofertas de empleo, a través de {levar a cabo estrategias de atencién, difusidn v vinculacion sobre los puestos

de trabajo vacantes, en las diferentes empresas ¢ industrias, con la finalidad de cubrir espacios de trabajo vacantes
dentroy fuera del estado de Morelos y del Pais, y asf contribuir a disminuir la tasa de desempleo.

Evaluar v aprobar los informes periddigos sobre [as actividades 'y avances. del Programa de Apoyo al Empleo, 2 la

+titular de la Secretaria de Desarrollo EGendmico v delTrabajo; asicomo-ala Secretaria del Trabajo y Previsidn Social

del Gobierno Federal, a través de realizar estucios tendientes a identificar causas de desempleo vy subempleo de la

_..mano de obra ruraly urbana, con (a fin: dad de proponer las alternativas de solucién y aportar acciones que ayuden

a combatir el desempleo en 2 entidad. Y

24
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: =
|. Asegurar que Se proporcione una adecuégda atencidn a la poblacién desempleada.
I Evaluar el adecuado cumplimiento de los acuerdos v lineamientos que norman la operacion del Servicio Nacional
de Empleo. o b oA 2
Il. Presentar a aprobacion-del Comite Internd de Evaluacin del Subprograma de Fornento al Autoempleo, la cormnpra
de maquinaria y equipode trabajo.a guese refiere este subprograma. *
IV. Evaluar que lainformacion searclaray precisa gue ayude z la tomna de decisiones para los diferentes sectores.
V. Garantizar que los buscadores de ermpleo cuenten con altemativas 0 puestos de trabajo vacantes dentro
empresas e industrias. '3
VI. Proporcionar servicios de vinculacidn de manera efectiva, para cubrir la dernanda de persens —_—
VIl Verificar de manera oportuna [os avances y resultados que se tengan en materia de d%e' R 2

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGALY ADMINISTRATIVO APLICABLE: l
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. h |
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de M_crelos, que reforma la del afio e
Ley Federal del Trabajo. {
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
Ley Orgénica de la Administracion Publica para el Estad
Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
Plan Estatal de Desarrollo 2025-2030.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmicay del Trabajo del Poder Ejecutive Estatal
Prograrma de Apoyo al Emplec. %
Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. A
Acuerdc por el que se delegan atribuciones de la persona titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico v del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, a favor de la persona titular de (a;pireccién General del Servicio Nacional de
Empleo Morelas. Sk
= Convenio de Coordinacion para la Operacién del Programa de Apoyo al Empleo del Servlcio Naclenal ge Emplen,
que celebran, el Ejecutivo Federal y el Poder Ejecutivo del Estado de Morelo:

ibre y Soberano de Morelos.

© 000000 D0 OO0 O

Formato: Dascripcién y Perfil ce Puesto Grugos 1. 3, S, Tiemgo Ceterminado y Referencia: DéﬁO:@DPP-FR!J‘_ YOGRDO-DG
Organismos Auxlliares e,
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisién: 8 W
Anexo: A
Forrnato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision: 12

Anexo: 3
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO !
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y |
f ORGANISMOS AUXILIARES i Pig.3des

I
¥

7
1

hiA

SRR

1

C(?digs de Conducta de (e Secrataria de Desarrollc Econdmicoy dél Trabajo.

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Manual de Procedimiento del Programa de Apoyo al Empleo.

Manual Organizacidn de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

Protecolo de Actuacion para la Recepcidn y Atencidn de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

|

6060 0 0

Vo. Bo. Marco Norrativo

Eugenia Riva Palaclo Mier | |

. Directora de Politica Laboral y Contenciosa, y
Encargada del Despacho de la Unidad de

Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico vy del Trabajo, segun el oficio

SDEYT/0019/2026.

.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: Ne

o

_;,3...741 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJQ!

Lesiones v |
Caicas ’ No
Mutilaciones | No
Golpes No
Qturos . No

8 RESGUARDO PERSONALIZADO %7\[3 ACTIVOS:
|

s [ e []
formato de Resguardo Personalizado

En el caso de la Administracion Pﬁbiica Ceniral, s2 estard a lo que Establezca'e}
de Activos, emitido por la Diregéidn General de Patrimonio de la Secretaria de A"dministra:io’n v Finanzas, gue senala
las obligaciones de la person ﬁcrvidora pubiica, titular del puesto, como resguarng;te de los Activos.

admini

iciones

a

s Auxiliares, se astard lo estztlecidc por s

En el caso de Organisi
correspondientes. {7

T
DGDO-DD#P-PRUL Y DGDO-JDP&vﬁRGl-ITOl

Formato:  Descripgion v Perfil de Puesto Grupg: . 5, Tiempe Determinadoy Referencia:
Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisién: 8
Anexo: 4
Fomﬁé:(o: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revision: 12

Anexo:

3
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5

XIll, DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO g

ORGANISMOS AUXILIARES -

Pag.4de 4
2. PERFIL DELPUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia@ecesarios para dfcupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA: ;
B Licenciatura en Administracion, carrega afin, con titdlo y cédula profesional legalmente

expedida o experiencia curricular comprpbable ,.,}

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS P}«RA EL PUES

,,

I. Administrativas:

° Andlisis de problemas y toma de decuslones
° Desarrollo de actividades directivas
a Andlisis e interpretacion de informacion:
° Planificacidn de actividades [
Técnicas: ¥
o Desarrollo de proyectos productivos
° Capracién de Inforrnacion Empresarial 5
o Colaboracidn en los programas de des: arrbll' :socialala cludadanla
Sociales
° Comunicacion asertiva
e = B Relaciones interpersonales -
e Trabajo en equipo {
IV. Valores as
° Honestidad
° Objetividad 3
° Profesionalisno -
° Legalidad {
o Eficiencia E
o Transparencia
° Rendicion de cuentas

#

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Relaciones publicas.
Administracion ptiblica )
Promocion y dlr\ismn de los servicios de empleo %
Planificacion yevaluamon de fuentes de empleo i :
Gestion Adl;nmlstratxva ‘

600 06 0

e

\,7 ELabfro | )

(/(\ %)/‘{/‘fo

i " 3
Inocente Vazquez Agullar ¥ Geolgina Ar

Andrea Lillana Salgau:lo Herndandez Y ‘Santana
Directora General del Servicio Direcior de Andlisis de Manuales y > Dlrectora General deB Desarrollo
Nacional del Empleo Descripciones y Perfiles de Puesto o) Organizacional
Formato: Descripcidn v Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGDO—DDPP-PRO B PGDO-DDPP-PROl-ITOl
Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn: 8
L Anexo: s

Formato:’ r Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-TOL
Clave! DGDO-DMA-PRO1L-FOOL Revisién: 12

Anexo: 3
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XllIl. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES

Pag.lde 4

; Fecha: 16/enero/2026.
Nota: !\a presente Descripcion v Perfil de Puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras publicas v
cleberd atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
L . K ) N -
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: 3 i

Categoria del puesto: Coordinador de Area. T

Titulo del puesto: Coordinador/a de Area Operativa %

Clave del puesto: SDEYT/SSTPS/DGSNE/CAO/106-6 7IASC

Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo

Subsecretaria /Direccién General: Subsecretaria del Trabajo v Previsién Social/Direccion General de Servicio
Nacional ce Empleo 3 ¢ &

Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Coordinacidn de Area Operativa

Subdireccién /Departamento: N/A - X

Puesto al que reporta: Director/a General de Servicia Nacional de Empleo Morelos

|dentidad de la funcién: Administracién Serviciosa la Giudadania :

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Subsecretario/a del Trabajo y Prevision o
© i Social ¢
|

Director/a General del Servicio Nacional de
" Empleo Morelos

I ¢ Ccordinadpr/a de Area Operativa

1.3 FINALIDAD O RAZON DE-SER DEL PUESTOX B
Dirigir el correcto desarrollo de las actividades operativas de la.Direccién General del Servicio Nacional de Empleo,
garantizando eficiencia en la ejecucion de los recursos econdmicos-asignados a los Subprogramas del Programa de
Agoyo al Empleo, Servicios de Vinculacidn, Ferias de Empleo, Mecanismos de Movilidad Laboral, Movilidad Laboral
Interna para jornaleros Agricolas, Programa de Trabajadores/Agricolas Temporales México Canadd (PTAT), mediante
un andlisis v planeacién estrafégica. con |a finalidad de optimizar los recursos y ampliar la cobertura a los beneficiarios
del estado de Morelos

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: W
| Establecer estrategias de vinculacion entre el Servicio Nacional de Empleo v las personas empleadoeras, mediante
reuniones, mesas de trabajo o convenios con enlaces municipales, detallando las lineas de accion de los servicios de
vinculacidn laboral, Esto con el objetivo de contar con una cartera amplia y oportuna de vacantes para ofrecer a las
personas buscadoras de empleo v facilitar su incorporacion al mercado laboral.

. Coordinar la diftisién de vacantes, servicios de vinculacion y capacitacién para la empleabilidad de los subprogramas
del Programa de Apoyo al Empleo, mediante la supervision de acciones de diftigion, como 1= bolsa da trabajo, el po
de empleo, ferias de empleo, el periddico da ofertas de empleg, spots de radio (fthl avistas) y redes sociales. Esto
ol fin de ofrecer vacantes competitivas, actualizadas v accesibles para personas co) dad, adultes rmayes
la sociedad en general. %

o
Formato:  Desciipciény Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiemgo Determinado y Referencia; DGDO%)DPP-T'Drf'_\.\_I DGRO-DDRR-PROLATOL
Organismos Auxiliares I
Clave: DGDC-DDPP-PROL-FOOL Revisicn: 8
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revision: 12

Anexo: 3
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Xill. DESCRIPCIONES 'Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES

Pag.2de 4

.

7

JoMonia
g =

ANANCH R Ay

V.

1.6

°

°

]

°

“148 necesidades del Plan Estatal de Desarrollo. Esto se logrard mediante estudios de mercado y andlisis de tasas e

. Servicio Nacional de Empleo vy a la Secretarfa de Desairollo Econdmico y del Trabajo, mediante la integracion de

k4

‘/ segurar se capten vacantes para la colocacion de buscadores de empleo en los puestos de trabajo disponibles por
A

-~ pard el cumplimiento de metas, #

Gestionar los recursos econdmicos ante la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo, dependiente de la
Secretaria del Trabajo v Previsién Social (STPS), conforme a los convenios de coordinacidn vigentes entre las
autoridades estatales y federales, para garantizar su correcta ministracién y dar cumplimiento a los compromisos de
pago en beneficio de los beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo:

Coordinar todas las acciones relacionadas con la vinculacién, capacitacion v traslado de trabajadores, alineadas con

indices de ocupacion, desocupacion e informalidad laboral, con el fin de conocer la situacion actual del empleo en la
entidad y optimizar los recursos econémicos asignados, extendiendo la cobertura de los servicios y subprogramas.
Informar sobre los resultados obtenidos del Programa'de Apoyo al Empleo (PAE) a la Coordinacion General del

informes detallados sobre el ndmero de buscadores de empleo atendidos, colocados, capacitados y enviados 2 las
entes de trabajo. Esto con el objetivo de generar estrategias que contribuyan a la dismninucién de la tasa de
“desempleo en el estado de Morelos. £

ESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

parte de los empleadores. X
Asegurar (2 difusidn de los servicics de vinculacion en los 36 municipios del estado, facilitando que los buscadores de
empleo se acerquen a la unidad regional més cercana. | L

Asegurar el desarrollo operativo de los servicios:de vincul: n, capacitacion y movilidad para la poblacién objetivo,
mediante una adecuada coordinacion y supervisicn. o

Asegurar la cobertura de los servicios de colocacion.y traslado-de la poblacidn objetivo, optimizando los recursos
disponibles v alinedndolos con las necesidades delrnercadolaboral.:

Asegurar se integren los informes periddicos sobre actividades; avance v resultados del Programa de Apoyo al Empleo

4

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABI
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, qu
Ley Federal del Trabgjo. ’ 4 " Yy 5
Ley General de Hacienda del Estado dg Morelos. i
Ley Organica de la Administracidn Pdblica para el Estado Libre y Sobét:ano de MD!E[C‘JS\
Plan Nacional de Desarrollo vigentef

plan Estatal de'Desarrollo vigente. A
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

Programa de Apoyo al Emplec. *s

Reglas de Operacién del Pragrama de Apoyo al Empleo Manual de ProcedimTepto del Programa de Apoyo al Emplec
Cédigo de Conducta de la’Secretan‘a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. i

Cédigo de Eticade las rsonas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Manual de Organizagién de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. 3 i
Convenio de Coord,'gﬁ'acidn para la operacion det Programa de Apoyo al Empleo dei"fgen/iciu Nacional de Ernpleo, que
celebran, el Ejecutivo Federal y el Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. 2

iy
5 = ¥ z 2
Protocolo de Actuacién para la Recepcidny Atencién de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual
e

?reforma ladel aﬁci de 1888,

Formato:

Clave:
Anexo:

Descripcion y Perfil de Puesto Grugos 1. 3, 5, Tiemgo Determinadoy Referencia:  DGDO-DIDPP-FROL ¥ DGOO-DORPHROL-ITUL
Organismos Auwliares

DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisién: 8

4

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL

DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12
3
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pdg.3des

SRR i S » - Directora de Politica Laboral y Contenciosa,

oNiiA e

Svwsnf esionas Frecuencia
R e Bajo Medio’ Alto
: Caidas Si ¥ 5 .No No
e Mutilaciones Sl % No No
Golpes i - s Si - i Nor: - No
Otros EH s i Bt 4 No 1 No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS: 1"

Vo. Bo. Marco Normativo i)

Eugenia&va Pﬁlaclo Mier

¢ yEncargada del Despacho de la Unidad de
¥ % Enlace Juridico de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo, segtin
el oficio SDEyT/0019/2026.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: ~ No Disponibilidad de horario Viajar Mo

1.7.1  EXPOSICION ARIESGOS DE TRABAJC‘

En el caso de la Admlnlstradon Plblica Centralizada, ‘se estara.(a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de;bienes muebles e intangibles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la
Secretaria de Administracién vy Finanzas, que sefala las obligaciones de la persona servidora ptiblica, titular del pueste,
como resguardante de los A::hvos

Descripcién v Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia:

Formmato:
/ Organismos Auxiliares
Clave: ;' DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revision: 8
Anexar’ 4
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOO1 Revisién: 12
Anexo: 3
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3; 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES

Pég.4ce s

wot@h ESCOLARIDAD MINIMA: .

L = a Relaciones Publicas

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a (a escolaridad, competencias y experiéncia, necesarios para ocupar el puesto.

e Llcencxatura en admxrusuacxo carrﬁra afin o expgriencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REOUERXDAS PARA EL PUtéTO
I Administrativas: ": 5

° Andlisis de problemas y toma de desxones i

o Desarrollo de actividades directivas o

a Colaboracién en los programas de desarrollo; socral la ciudadania

Il.  Técnicas:
o Desarrollo de Proyectos 2
= Administracion del Personal i

- Captacion de Informacion Empresarial ‘i

EE
‘i

lll.  Sociales:
=0 ° Capacidad de exposicion
° Asertivo

IV.  Valores:
° Honestidad
° Objetividad
o Profesionalismo

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Relaciones publicas.
Administracion,
Comunicacion
Recursos humanos
Gestién Administrati

6600 0

wuwwww

&ndre lliana 5a‘_1.=do Hernandaz

Inocente Vazquez Aguilar Gecrqma Arefias Santana
Directora General del Servicio Director de Andlisis de Manuales y Dlreétw General de Desarrollo
Nacional del Ermpleo Descripciones y Perfiles de Puesto Organxzacmnal

Clave:

Anexo:

Formato; Descn‘pdén‘v Perfil de Puesto Grugos 1. 3, 5, Tiempo Determinado v Referencia: DGDO-DDPP-FROL Y DGDC-DOPP-PROL-ITOL

Organigimos Awiliares
DGDO-DDPP-PROL-FCOL Revisidn: 8
4

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12
3





[image: image26.jpg]16
000026

Clave: SDET-DGSNEM-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pag. 26 de 27

XV.- DIRECTORIO

o

Nombrey Puesto | Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Andrea Liliana Salgado Hernandez Dilj.é')cto: Lr.Giugavo -Gomezl FaEagte
Directora General del Servicio Nacional de d 77736276 00 Eet) i DEmingaLiez SN Cal
Empleo Morelos ¥ Lomas de la Selva, Cuernavaca,
& Morelos, C.P. 62270
B+ g V Dr. Gustavo Gémez Azcdrate
‘Directo: '
Miguel Carrillo G9dov 777362 76 00 Esq. Ave. Domingo Diez S/N Col.
* | Coordinador de Area Operativa it Lomas de la Selva, Cuernavaca,

Morelos, C.P. 62270

gy

Fonﬁ;to: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12
Anexo: 3
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Piblicas colaboradoras

\\v

Andrea Liliana Salgado Herndndez £

Directora General del Servicio Nacional de
Empleo Morelos

- {
Esmeralda Valdovinos Santoyo 4
Titular de [a Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

ugenia Riva Palacio Mier 4
itular de la Unidad de Enlace Jurfdico g

Formator Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: 12
Anexo: 3
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j/ SELRI:'_TARIA DE JESARROLLO
ECONOMICO Y DEL TRABAIO

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO, EN Mi CARACTER DE TITULAR DE LA
UNIDAD DE-ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE MORELOS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
“* ARTICULOS 9 FRACCION IV, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; AS{ COMO 5,
FRACCION XIV Y 12 FRACCION XIV, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO-mmmmmmmmmmennnnnam

CERTIFICO -
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRRECCION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE
7 EMPLEO MORELOS ”, EL CUAL SE TUVO A LA VISTA EN ORIGINAL PARA LOS
.. < EFECTOS DE LA PRESENTE CERTIFICACION Y CONSTA DE VEINTISIETE (27)
HOJAS IMPRESAS POR UN SOLO LADO DE SUS CARAS. POR LO QUE SE
HACE CONSTAR QUE DICHO DOCUMENTO ORIGINAL FUE EXHIBIDO EN LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO, SIN QUE EL MISMO OBRE EN
LOS ARCHIVOS DE ESTA UNIDAD. -
SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, A LOS OCHO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTISEIS.

ATE

ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y, DEL, I,RABA\)Q
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS - .
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OBSERVACIONES GENERALES.- 
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