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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General

de Gestion Administrativa

Institucional, el cual contiene informacion 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 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracion Plblica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la

Secretaria de Administracion vigente.

AN

pw

APROB
Sandra Ahayd Villegas
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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 Administracién.

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

e Establecer los niveles jerarquicos;

e Indicar las funciones de las areas constitutivas;

e Encomendar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

e Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Gestion Administrativa Institucional, coadyuvando al logro
eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacién, introduccién, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo,
atribuciones, mision y vision, estructura orgdnica, organigrama, funciones principales, descripciones y
perfiles de puesto, directorio y colaboracion.
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

No, | Fag s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio | Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacién a la
metodologia actual.
01 Todas Modn?camon a la estructura organica. ) Actualizacién ,de la 30/0ctubre/2020
Nota: Los manuales de organizacion contaran metodologia
con un apartado de emision y revision para su
mejor control y comenzaran con la revision 01.
Actualizacién del Manual con base ‘en la
02 Todas | madificacion de estructura orgénica con nimero Actualizacion 21/marzo/2023
de movimiento DGDO-EA-001-2022.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de General de Gestion Administrativa Institucional.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- ANTECEDENTES

El 31 de diciembre del afio 2000, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4096 se publicé el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, donde surge la Direccién General de Coordinacion y Desarrollo
Administrativo (DGCDA), denominacién que mantuvo en las siguientes publicaciones.

El 23 de julio de 2008 Periodico Oficial nimero 4629, en el cual se publicd el Reglamento Interior de la
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

El 09 de diciembre de 2009 Periddico Oficial nimero 4758, donde se publicé el Reglamento Interior de la
Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

El 02 de enero de 2013 Periédico Oficial nimero 5054, a través del cual se publicd el Reglamento Interior
de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, donde la Direccién General
de Gestion del Pago de Servicios desaparece para ser ejercidas las facultades por la Direccién General de
Coordinacién y Desarrollo Administrativo.

El 22 de abril de 2015, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5281 se public el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion, mediante el cual se crea la Direccién General de Gestion
Administrativa Institucional (DGGAI); asi mismo se suprime la Direccion General de Mantenimiento
Vehicular, redistribuyendo sus atribuciones en la DGGAI, a efecto de lograr una adecuada racionalizacion
de los recursos financieros, materiales y humanos de que se dispone; en ese sentido, considerando el
articulo cuatro y disposicién transitoria cuarta del “Decreto de Austeridad para la Administracién Publica
Estatal’, se le otorgan facultades de proponer politicas administrativas y lineamientos para el uso racional y
eficiente de los recursos en el ambito de competencia de la Secretaria de Administracién, de manera que
promuevan la disciplina en el gasto administrativo, asi también, derivado de las atribuciones conferidas en la
citada Ley Organica a la Secretaria de Administracion, de manera natural, sera quien ejerza a través de la
Direccion General de Gestion Administrativa Institucional, la coordinacion de las Unidades de Enlace
Financiero Administrativo (UEFAS).

Atendiendo el "Acuerdo por el que se establecen las Bases y Lineamientos para la reestructura de la
Administracién Publica Estatal’, se establecen funciones especificas de la Direccion General de Gestién
Administrativa Institucional, consistentes en promover en el ambito de competencia de la Secretaria de
Administracién, politicas administrativas y lineamientos que promuevan la disciplina en el gasto de la
administracion publica, de manera que permita un ahorro en los gastos correspondientes de bienes y
servicios generalizados.

El 04 de octubre de 2018, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5641 se publicé la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, en la que contiene disposiciones de
orden e interés publico y tiene por objeto establecer las bases Institucionales de organizacion v
funcionamiento, definir atribuciones y asignar facultades para el despacho de las mismas.

El 05 de diciembre de 2018, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” ntimero 5655 se publicé el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, en la cual la disposicién tercera transitoria abroga el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad,
nimero 5281, el 22 de abril de 2015. Se expide dicho Reglamento Interiorg epriormal congruente canalag);.
politicas de organizacién del aparato administrativo estatal, teniendo por objefo-definir|z-e ] Q c
de la Secretaria de Administracion y precisar las atribuciones que le corrgspande

unidades administrativas para el correcto despacho de los asuntos de su co
presta sea oportuno y de calidad, ademas de lograr el dptimo aprovechamié
materiales y financieros disponibles, con base en la normativa aplicable.
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VI.- ANTECEDENTES

Durante 2021 se realizaron actualizaciones a la estructura de esta Unidad Administrativa, entre re
nivelaciones y transferencia de plazas, destacando la creacion del puesto de Jefe de Departamento de
Recursos Humanos con nimero de movimiento DGDO-EA-007-2021 y el cambio de nombramiento de la
plaza de Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros a Jefe de Departamento de Recursos
Financieros con nimero de movimiento DGDO-EA-025-2021. De igual forma realizaron las modificaciones
de estructura con ndmero de movimiento DGDO-EA-011-2021 y DGDO-EA-023-2021.

En cumplimiento al Acuerdo por la nivelacién salarial de las plazas sindicalizadas y con el propésito de
mejorar los ingresos econdémicos de la base trabajadora al servicio del Gobierno del Estado de Morelos, el dia
08 de febrero del 2022, se autorizé la modificacion de la Estructura Orgénica de la Direccion General de
Gestién Administrativa Institucional con nimero de movimiento DGDO-EA-001-2022, en la cual se realizé
cambio de nivel de 230 al 228 de 19 plazas sindicalizadas, accion que dignifica y fortalece las condiciones de

la base trabajadora.
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCIONES
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la de afio 1888.
2. LEYES/CODIGOS:
2.1, Leyes:
2.2. Federales:
2211 Ley Federal del Trabajo.
2.21.2. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
2213, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
221.4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
2.21,5. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
2.2.1.6. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
2.24.7 Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos obligados.
2.2.1.8. Ley General de Archivos.
2.21.9. Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
2.2.1.10 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la. Informacién Publica.
22111 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamento del apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
22112 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
22113 Ley del Impuesto sobre la Renta.
22114 Ley de Instituciones de Seguros y de Finanzas.
22115 Ley Saobre el Contrato de Seguro.
3:1:2.1 Estatales:
3.1.22 Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios.
3.1.23 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
3.1.24 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
3.1.25 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
3.1.2.6 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.2.7 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
3.1.2.8 Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
3.1.2.9 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.2.10 Ley Estatal de Planeacion.
3.1.2.11 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Morelos.
3.1.2.12 Ley de Fiscalizacién y Rendicidén de Cuentas del Estado de Morelos.
3.1.2.13 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3.1.2.14 Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
3.1.2.15 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.
3.1.2.16 Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
3.1.2.17 Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.2.18 Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Morelos.
3.1.2.19 Ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de Morelos. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
3.1.2.20 Ley de Documentacidén y Archivo de Morelos. :
3.1.2.21 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus MuHmngﬁﬁgﬂg"oﬁgﬁﬁ:}ﬁ‘c,om
3.1.2.22 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia par relos
3.1.2.23 Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres RE&VT]%?AQS
3.1.2.24 Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos.
3.1.2.25 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. | PEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIL.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3.2 Cadigos:

3.2.2 Estatales:

3.2.21 Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

3.22.2 Cadigo de Etica de la Administracion Publica Estatal.

3.2.2.3 Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

3224 Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

3.225 Cadigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.

4 PLANES:

4.1 Federales:

4.1.2 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

4.2 Estatales:

422 Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

5 REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

5.1 Reglamentos:

5.1.2 Estatales:

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

5122 Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

51.23 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

51.24 Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

51.25 Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

5.1.26 Reglamento de la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos.

5127 Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.

51.28 Reglamento de la Comision de Avalios de Bienes Estatales.

5.1.2.9 Reglamento para la Plaza de Armas.

5.2 Decretos:

522 Estatales:

5.2.2.1 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos.

5:2.2.2 Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos 2022.

5.2.2.3 Decreto por el que se establecen las medidas extraordinarias de racionalidad y austeridad en la
Administracion Publica Estatal que permitiran hacer frente a la atencién de la contingencia sanitaria
en el Estado de Morelos.

8.3 Acuerdos:

532 Estatales:

5.3.2.1 Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los Organismos Auxiliares que integran la
Administracion Publica Paraestatal del Estado de Morelos.

5.3.2.2 Acuerdo que establece los formatos que deberan ser emplea en-€l o Administrativo de
Entrega-Recepcién por lo que se refiere a la Administracién’ olica iene 2 & 0s
Municipales del Estado de Morelos.

5.3.2.3 Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la celeDE IDES ROLL? OggAgé S dtintos
Organos Colegiados que actan y participan en la Administracion ]

5.3.24 Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transpar 5| de
Transparencia de la Secretaria de Administracion. DEPARTAMENTO DE MANUALES
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

6 MANUALES:

6.1 Estatales:

6.1.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Gestion Administrativa Institucional.

6.1.3 Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Gestion Administrativa
Institucional.

6.1.4 Manual de Gestion de la Calidad.

6.1.5 Manual de Igualdad de Género e Inclusion.

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

7 LINEAMIENTOS:

74 Estatales:

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

7.1.3 Lineamientos del Fondo Revalvente y Otros Gastos.

714 Lineamientos para el uso de la firma electronica y de la plataforma integral de firma electronica del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

7.1.5 Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia,
Comunes y Especificas del IMIPE.

7.1.6 Lineamientos Generales para la integracion, organizacién y funcionamiento de los Comités de Etica
de la Administracién Publica Estatal.

8 GUIAS/CATALOGOS:

8.1 Guias:

8.1.2 Estatales:

8.1.21 Guia Practica para la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Administrativos.

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

amo’,‘n vila ﬁlD!yes
la Unidad de’Enlace Juridico
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” ndmero 5655 de fecha 05/12/2018 vigente, se tienen las siguientes atrnbucnones
genéricas:

Articulo 9. Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria, para el ejercicio de
sus funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

I Acordar con el Secretario los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;

[11. Suscribir, previo acuerdo con el Secretario, los Convenios, Contratos y cualquier otro tipo de
instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

IV.  Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a la normativa vigente;
VI. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos financieros, materiales y humanos, asi

como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

VIl.  Formular y operar, en su caso, los programas de inversion publica y de coinversién con otras
instancias;

VIII.  Proponer al Secretario las politicas, lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

IX.  Proponer al Secretario la designacién, promocion o remocion de los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario las modificaciones en la organizacion, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Xl.  Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacion de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;

XIl.  Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, sometiéndolos a la aprobacion del Secretario;

Xlll.  Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo y jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XVI. Previa autorizacién del Secretario, concretar convenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

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

XVIII. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que
les sean delegados por el Secretario;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resolumones o acuerdos
del Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de su

XX. Asesorar en las materias de su competencia a las Secretarias, .4.-.\.[ as'y 'Enfidad
Administracién Publica Estatal y a los sectores social y privado, con af e%o atfas politicas: Eﬂé&mas
internas establecidas por el Secretario; DESARROLLO ORGANIZACIONAL

XXI.  Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion q

olPaRTARIE DL IRIRRAE s

propia Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términog

normas establecidas por el Secretario; ADMINISTRATIVOS
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VIl.- ATRIBUCIONES
XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacion

de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

XXIIl.  Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segiin sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Direccién General de Desarrollo Organizacional en la elaboracion
de los Manuales Administrativos, con sujecién a la normativa, asi como en los programas de
modernizacion y simplificacién administrativa;

XXVI. Desempenar las comisiones que le encomiende el Secretario;

XXVII. Coordinarse con:la Unidad de Enlace Juridico en la interposicion y atencidon de los recursos
administrativos en asuntos de su competencia;

XXVIII. Coordinarse entre si para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desemperio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXIX. Asistir en representacién del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos
y demas actos que le instruya;

XXX. Proponer y someter a consideracién del Secretario, los proyectos de modificacion a las
disposiciones legales y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXI. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacién que genere en el &mbito de su
competencia, de acuerdo a la normativa aplicable, y

XXXII. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Secretario.
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Coordinar con las Unidades de Enlace Financiero Administrativo de las Secretarias y Dependencias, la

difusion de politicas y lineamientos que promuevan la disciplina del gasto administrativo, con la finalidad de
establecer una eficiente y eficaz gestion administrativa basada en principios y valores.

VISION

Adoptar medidas de disciplina del gasto en el ejercicio presupuestal, que permitan administrar los recursos
de manera 6ptima a fin de generar ahorros en el ejercicio y aplicacién de los mismos, logrando la reduccion
de los gastos administrativos y de operacion del Poder ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima fecha de actualizacién: 30 de septiembre del 2020.
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Gestion Administrativa Institucional

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Gestién Administrativa Institucional

Nivel:
106

Nimero de plaza:
91

Jefe inmediato:
Secretario/a de Administracion

Personal a su cargo:

Enlace Financiero Administrativo

Subdirector de Pago de Servicios y Gestion de Proyectos Especiales
Jefe de Departamento de Coordinacion de Archivo
Jefe de Departamento de Gestion y Control Vehicular
Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Analista Administrativo

Chofer

Profesional Ejecutivo B

Profesional Ejecutivo E

AL DR S VS R P (R SR VI SPRE

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” numero 5655 con fecha 05/12/2018 vigente, se tienen las siguientes funciones

principales:

Articulo 17. Al Titular de la Direccién General de Gestién Administrativa Institucional le corresponden las
siguientes atribuciones especificas:

I.  Proponer y difundir las politicas administrativas y lineamientos que promuevan la disciplina en el
gasto administrativo de la Administracién Ptblica, previamente aprobadas por el Secretario;

Il.  Coordinar en la materia de su competencia a las UEFA con el fin de establecer un modelo de ahorro
y mejores précticas en el uso y aprovechamiento de los bienes y servicios que el personal de la
Administracion Publica Central requiera o utilice en el ejercicio de sus funciones

1. Determinar los bienes y servicios de uso generalizado que deban adquirirse de manera consolidada,
en beneficio del Poder Ejecutivo,

\A Gestionar la contratacién consolidada de los bienes y servicios de uso generalizado en el Poder

Ejecutivo;
V.  Coordinar la gestion del pago de bienes y servicios de uso generalizadogRE TARIA DE ADMINISTRACION
VI, Evaluar la informacién del gasto de los bienes y servicios de u i
lineamientos que permitan el ahorro y uso racional de los mismos; DE DESARROtLO ORGANIZACIONAL
VII. Fungir como enlace administrativo en la materia de su compete
coordinacién, capacitacién, direccidn y control, conforme a la politica
VIIIL. Emitir constancias y certificaciones, relativos al uso o situacion financier
de cualquier otro servicio de uso generalizado; DEPARTAMFNTO DE MANUA! S ﬁ
ADMI’{I}I&M‘WO“{_ i
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Proporcionar asesoria a las UEFA respecto a los diferentes procesos administrativos a cargo de la
Direccion General, de tal manera que realicen sus trdmites con apego a las politicas establecidas;

X.  Coordinar y armonizar en forma conjunta con las Direcciones Generales de la Secretaria, los
programas, proyectos, metas estratégicas e indicadores, que contribuyan al cumplimiento del Plan
Estatal de Desarrollo e informes gubernamentales a que haya lugar, con base en los lineamientos y

la normativa;
Xl.  Organizar, dirigir y controlar a la UEFA de la Secretaria;
XIl.  Desarrollar y proponer las politicas para la administracion, control, mantenimiento del parque

vehicular en propiedad, uso, destino o cualquier otra figura bajo la cual se encuentre a favor de la
Administracion Publica, las cuales deberan ser observadas e instrumentadas por los usuarios;

XII. Determinar los estandares de servicio a los que se deberan ajustar los talleres de servicio
particulares para el mantenimiento vehicular;
XIV.  Integrar el padrén de prestadores del servicio automotriz;
XV.  Integrar la informacioén y proponer el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque
vehicular;
XVI. Dictaminar la viabilidad de la contratacidon de terceros para el mantenimiento y reparacién de los
vehiculos;
XVII.  Emitir el dictamen técnico para la baja de vehiculos;
XVIII. Establecer los criterios a los que se deba ajustar la adquisicién de vehiculos nuevos,

XIX. Fijar los criterios de uso de los vehiculos.
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Enlace Financiero Administrativo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Gestidon Administrativa Institucional

Nivel:
107

Numero de plaza:
163

Jefe inmediato:
Director General de Gestién Administrativa Institucional

Personal a su cargo:
Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo
Contador de Secretaria
Analista Técnico
Chofer C

Analista Administrativo
Jefe de Seccion
Archivista

Secretaria B

Analista Especializado
Auxiliar

Chofer

Mecandgrafa

S A A A A NN, AN -

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Periddico Oficial “Tierra
y Libertad” nimero 5655 con fecha 05/12/2018 vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 19. Corresponde especificamente a la UEFA de la Secretaria:

I Identificar, solicitar o dar seguimiento a la peticion realizada a la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria para tramitar los requerimientos de personal, entre ellos, las altas, bajas,
reingresos, cambio de plaza, permuta, modificacién a datos personales, cambio 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;

1. Reclutar o solicitar la contratacion del servidor publico seleccionado por el titular de la Unidad
Administrativa y el Secretario, de acuerdo a los lineamientos establggbdﬁs_r%%ma Direccion General de
Recursos Humanos: DE ADMINISTRACION

111, Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal y sdlicitarcs gestiém,. asimismo
brindar la apertura para la evaluacién del desempefio conforme g&f&@ﬁﬁ“@r‘é@@fﬂ‘?@%l de

Recursos Humanos;
--w § 1al
t la
osgsgﬁs on an

V. Identificar las necesidades de prestantes de servicio social y practi

interior de las Unidades Administrativas, por motivos de operativi RHOALED
Direccion General de Recursos Humanos; 7 - ADMINISTRATIVOS
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

V. Determinar la baja o suspension 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 para la Administracion Publica Central;
VILI. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de adquisicion, enajenacién, comodato, destino o cualquier otra
afectacion de los bienes inmuebles a la Direccién General de Patrimonio, en apego a la normativa;
VIIL. Coordinarse con el almacén para la entrega recepciéon de los bienes inventariables, y llevar a cabo el
control de los resguardos e informar los cambios a la Direccién General de Patrimonio;
IX. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de registro de los contratos de servicios basicos y

arrendamientos ante la Direccion General de Gestion Administrativa Institucional y, cuando resulte
necesario, solicitar y dar seguimiento al pago de los servicios de uso generalizado, conforme a los
calendarios establecidos para tal efecto y a los lineamientos que establezca la citada Direccion General;

X. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de baja, alta o transferencia de bienes muebles y activos
intangibles, asi como Ja actualizacion de los resguardos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Direccién General de Patrimonio;

Xl Asegurarse de que el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular en propiedad, uso,
destino o cualquier otra figura bajo la cual se encuentre a favor de la Secretaria, se lleve a cabo en el
tiempo y forma correspondiente conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria;

XII. Solicitar o dar seguimiento a la peticidn de servicios que se requiera del drea competente adscrita a la
Secretaria, incluyendo el tramite de servicio de sefialamientos y logotipos de los inmuebles y vehiculos
oficiales, asi como los servicios de talleres graficos que se requiera;

XIII. Gestionar ante la Direccion General de Desarrollo Organizacional, el analisis y emisién del dictamen
funcional de las propuestas de modificaciones de estructuras que se generen producto de la modificacion
al marco juridico o reorganizacién de la Secretaria;

XIV. Solicitar o dar seguimiento a la solicitud ante la Direcciéon General de Desarrollo Organizacional 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 Adjudicacion de Contratos, para el trdmite y
seguimiento de los requerimientos de recursos materiales que sean necesarios para el funcionamiento
de las Unidades Administrativas, conforme a la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos y demas
normativa;

XVI. Ser el enlace para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad responsable de
gasto a la que esta adscrito y su entrega al area competente de la Secretaria de Hacienda del Poder
Ejecutivo Estatal;

XVII. Ser el enlace para la integracion 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;
XVIII. Fungir como enlace para el control y seguimiento del sistema de informacién de la gestion
gubernamental, ante las Secretarias de Hacienda y de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal, y
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.
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacidon de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.1DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categona del puesto Dlrector/a Gener

Secretaria /Subsecretarla Sacr - - B :
Coardinacién/ Dlreccmn gsenaral'. Direceidn General de Gestion Admlmstratlva Inslltucxonal
Coordinacién de ArealDlrecc«on de Area: N/A i T
Subdireccién IDepartament i
Puesto al que reporta Secretarlo/a de Administracion '
Identidad de la funclon Desarrollo de Procesos Admlmstrahvos

Gobernador Caonstitucicnal
= : | s
Secrelario/a de Administracion

Admxmstracuon a tr de
Imeamlentos que delermm

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUEST ;
|. Proponer el Programa Ariual de-Requerimientos:de personal, mateérial y* équrpo de trabajo, servicios de
apoyo y en general de todos aquellos aspectcs que sean necesarios para un buen funcionamiento
administrativo de la Secretaria de Administracién a través de delerminar los tiempos de las
requisiciones, asi como los objetlvos y Ilneamlenlos para la reahzacxon de estas con la fmalldad de
lograr su correcta id d

a adscrilas a la Secretarla
la documentaenon mediante revxsar_

de@egatrallo

Administrativa Institucional y Perfiles da | NE_NEch@rgan ZACIONAL
Fecha: 29 de julio de 2020 Fecha: 29 de juliojg 2020 Ha: eljulio de 20
3 ~ -
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: - . - -l
Clave: DGDO-DOPP-PRO1-FOO1 Revision:
Anexo: 4 2 Péginas del formato:
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
' ADMINISTRATIVOS
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Vi

Dirigir la planeacién, programacion presupuestal de los Programas Presupuestarios de las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracién, a través de proporcionar asesorfas a los
responsables sobre la integracion, asi como en la elaboracion de los informes del avance programético
trimestral de cada Unidad Administrativa, con la finalidad de entregar en tiempo y forma a la Direccion

General de Ges‘ilon para Resu tados e Proqrama Pre puestario de 1a Sec

W_Ig‘ BN

. Vigi

de

participen los re
Administrativa qu

. Implementar cont|

de

Administracion,:e

soporte de Tecro
contral de los réc
Administrativasj

Administrar el gasto adml is
ealizar' e; proceso y la form
jar derlvado de sus funciones, Iclon‘ la finalidad de mant"

la
COr

gastos generados

1.5RESPONSABIL|D;¢T

IV. Verificar que la informacion integrada en el MELPP sea de acuerdo a lo requerido a las diferentes
umdade admlrustr t =

elAdministracion.

lar la realizaclopde;(a pla eaci
Unidades Admipi

i

I

la Secretar[p

politica para
responde liqui

Verificar que.
administrativo. ;=

Atender cadz

parte de las Unldades admlr?llstratzvas que asi [0 requieran!

. Examinar toda

tratwas de-
2 confo(m'

medlant
n-mat afial de administraciony ‘desarralloz de—personal de recur
patrimonial, de: gasto ad{‘nmlstrauvo de sefialamiento de inmuebles, de,desarroll i

ogfas e lg Informacion y comj |caC|ones con la fmalld?d deryerificar el buen manejo y

ursos fl
212 S

T~

{ ;

etarla

n, [P

crétaria-deAdrinistracioh, Ta elaboraéign
Elahoracxérﬁ{el Presupuesto por:RPrograma(MELRR)=dercada™ una rde.\est%s mediante verificar

él. anéhs;s? de sas, politic

apmeros materlales/,‘

mfﬁrﬁﬁéréh::éorrespOndlente a

¥ T Y |
macxén v p{esuf}\uestar exp coard fajlé con las diferentes

porisables de cada Unidad Admmlstratlva con la fI‘nalldad
la Secretaria conozcarsu techo financiero y s
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\
)
A

proporcionados por las diferentes Unidades administrativas.

Semcllos y contrwbucniones que I

Umanos y asi suplir las necesid
e 4 ;

yimiento del Moédulo

e que cada Unidad

i
1

onto autorizado.

,7| amiento del area y
1|'f1a la Secretaria de
sgsimateriales y control

oiorganizacional y de

ades de las Unidades
o

k

B

g_avés de determinar
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rrecto registro de los
tracion.

nejor funcionamiento

lireccion general por
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1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e lLeyde Adqussrcron?s zArrendamientosy:Servicios:del-Sector-Rublico

e Ley de Disciplina Fmancxerenﬂe tas Enti

e Ley General de Cogtab dad Gl}]bl rni\ ent IL s

* Ley General de Resp onse Bili ades gmmn_[g,tr twasﬁ b

= Ley General de Trap e

« Ley General de Prot

e Ley General de Arc vos

o Ley Federal del Trabajo \.L

e Ley del Instituto Me& cano del $eguro Soclal\

e Ley General de Acceso de las; I‘\Au;eres a-una qu_[fﬁe ?e V/—lolenclaG

« Constitucion Politica ldel Estado Libré A Sober}ano dé Morelqs

e Ley Organica de Ié ’dm'mstramén F’ubhca del Estad lbre v Soberano de M cell

e Ley Sobre AquIbIC € ey

Estado Libre y Sobév Marelos

e Ley General de Ble e&dé -Estado de Morelos

o Ley de Presupueste ,Contabmdad y Gasto Publico el Estado de Morelos

e Ley de ResponsabJ ades™ dmlnlstranvas para &l “Estado de Morelos

e Ley del Servicio Ci\ ;IT eI\E ado de Morelos 2 :

e Ley de Transparenci 'Acoeso ala Informacson/Pubuca del Estado de Morel

s Ley de Mejora Regglatona para el Cstado de Morel sus Municipios ‘
! o Ley Estatal de Planeacian 1

o Ley General de Hag l‘enda)del Estado de More

i

{Poder Ejecutivo del

Slos

i.del Gobierno del

e Reglamento de la Ley sobre Adqulsxcnones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

'Secretariofa de Administracién:

Coordinar actividades en forma conjunta
Recmir., poyos en Ia elabor cion de convenios

Directores /as Generales; de la Secretal lade
Administracion = \ g

Directores/as de Area de la Direccién General De Planear aclividadeg y deleQﬁREtDCi@WSENERAL
Gestién Administrativa Institucional DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia:
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOQ1 Revision:
Anexo: 4 Paginas del formato: -
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Personal de Ias Dependencias, Entidades Federales, Coordinar actividades en forma conjunta
Estatales y Municipales, Centrales, Paraestatales,

Organismos y Unidades Administrativas del Poder

Ejecutivo

Direccion General de
_ |
Proveedores/as de bi acion de

0D

1 .SCONDICIONES Y

Generales

Disponibilidad de:
Cambio de domlmlu?.
1.8.1 Exposicion a ﬁ|e§93$ de'

‘
£

Les:one

! Horario:

Trabajo

il
_~Intensidad
! Medio

Caidas ,
Mutllacmnes
Goloes
| otros 5

£

1.9MANEJO DE RECUR os: 8

Autorizacion yfo Admmmtrac@n.de T ) F $ 3,000.00
Resguardo de equipo d&edmputo-mobiliario-de-oficina $15,000.00
automovil:

Tiene personal a su cargo: 08

El personal maneja informacién clasificada:

Herramienta
Vehiculo utilitario No

Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador

SEERETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia:
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD U1
Licenciatura
Iegalmente e

,
<o

b. COMPETE

i Administrativas: j
<»  Obtencitn q
%+ Aplicacien d
% Manejoy c
ii Técnicas:
Operacion ﬁ!er
< Presupuestaci
«» Desarrallo aé

¥

.,
5

iii Sociales B
% Manejoy sc
Relacionesli S

*»  Comunicaci 5 g

.
Dg
‘A

iv Valores ¢

o

Legalidad i
Objetividad]
Trabajo en|
Integridad
Equidad

Eficiencia

o

<

re

"2

o

B

C.

ogramas y proyectos:

entos

progédimu

e evaluacion

onﬂxctos

ANOS DE EXPERIENCIA:

r‘
¥, cédula profesional

AR SAAORD

S———

DEPARTAMENTO DE DE
Y PERFILES DE *

3

il

‘Administrativa Institucional

Puesto

H ADMINISTRACION
ON GENERAL

) ETA é\rtonzo

. D ectcra Gener y?emﬁ%c'o"‘

l’ " Fecha: 29.de julio de 2020 Fecha: 29 de Rijo de 2020 29.de”] n

Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto !‘Referancia: DGDQ-DI 1%WD P -l
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomaré 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: Enlace Financiero Administrativo
Clave del puesto: SA/DGGAI/UEFA/107-163/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacién /Direccion General: Direccion General de Gestion Administrativa Institucional
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/H_ il -
Puesto al que reparta: Directar/a $3 ner‘a i“‘ Fon Ac J?
Identidad de la funcion: Administra’ i ér s

ucional

T R T R A ey

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN TROi E;E LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

i
i

Secretario/a de Administracion

= P I Ty 11 {

Director/a General de Gestién Administrativa [nstitucional | [‘ HE S
.,’.\}‘ :i'. ." >

a8 i | LA

i l Enlace Financiero Administrativo

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SE| ™ ]
Dirigir y atender oportunamente, [ ¢ tinistratiyes-ter) materia de Recursos Humanos,

Financieros y Servicios Generale { asto que integran a la Secretaria
n?qr y Ve lﬁ a, e
&lnormas i nam‘

de Administracién, mediante ragra otal ejec cion de los tramites que sean
necesarios, asegurando el apego ala eétablec:'dos por |a Secretaria de Hacienda
y Administracion, con la finalidad” de*coadyuvara“cubrir las*necesidades de las Unidades Responsables
del Gasto para su operacion.

1.4 FINALIDADES O FU ICIONE! PRINCIF’(\LES DEL PUESTO&

sUnidades R sponsables ‘e Gasto de la Secretaria de

Administracion en miz e-Recurso r tramlt‘das eh t|empo y forma, y cumplan con los
lineamientos para tallfin; traves desaseégurar quexse Cumpla contlos: Txempos para’ “fealizar el tramite, asi
como dar seguimiento a las gestiones realizadas en el area competente, con la finalidad de satisfacer las
necesidades minimas necesarias: pa(a sel~funcionamiento .de la unidad responsable de gasto
correspondiente. e 73,

Il. Coadyuvar con las Unidades Responsables’de!:Gasto en‘ld elaboracioh y/o actualizacion de los manuales
administrativos, y descripciones y perfiles de puesto, mediante la coordinacion y el seguimiento a las
actividades establecidas por la Direccion General de Desarrollo Organizacional, asi como verificar se

cumplan con los lineamientos establecidos, con la fin de que las Unidades Responsables del Gasto
cuenten cmtacién actualizada.
& vf

Pedro Qn (ranez SEMafEA Lt
Directora fGeneral delGestion Administrativa Jefe de De| rtame to' escripciones y ectora-Gefera
; . -

Autorlzd

Institucional Perfiles de tos

o e g DRSAMCIONN.

Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 i de 2020 ‘

'k
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGD (RFEVI?S
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision:

Anexo: 4 AikstRaa-dpaglaest DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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lIl. Programar los requerimientos en cuanto a los servicios necesarios para el funcionamiento de las
Unidades Responsables del Gasto, mediante el establecimiento de fechas para realizar el tramite ante las
areas competentes procurando la correcta aplicacion de las normas y lineamientos emitidos por la
Secretaria de Administracion y Hacienda para tal fin, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo vy
forma a los requerimientos realizados.

IV. Colaborar en la gestion de las solicitudes de liberacion de recursos financieros, realizadas por las
Unidades Responsables del Gasto, mediante la revision de las solicitudes de liberacion de recursos
asegurando el apego a los lineamientos establecidos y realizar el tramite ante la Secretarla de Hacienda,
con la finalidad de obtener la autorizacion y liberacion de los recursos financieros y coadyuvar en el
optimo desempefic de sus funciones.

V. Coadyuvar con las Unidades Responsables del Gasto en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto
anual, mediante la verificacion y asesoramiento sobre la aplicacién de los lineamientos, aseguréndose no
rebase el techo presupuestal asignado por la Secretaria de Hacienda, con la finalidad que para tal efecto
emita la Coordinacién de Presupliesto-de-su-\/isto- Buenc»———g

VI. Determinar que por motivos de ¢ pere‘x‘ﬁtlv@i;1 sé tierte la necesf{'ad s de prestantes de servicio social y/o
practicas profesionales las unidades-ras ,dﬁsab éé degas st 5 edlar’lte la revision y tramite de las
solicitudes realizadas por dicha umdages con la f|nal|dad de realizar|dl tramite correspondiente ante la
Direccién General de Recursos }_ﬂ manos "g, v g&y J

VII. Supervisar los requerimientos de|recur. osmatenalesque eanxnecfes
unidades administrativas de su Secretaria;” ‘magiante vetificar 12 r:eahzf ion del tramite correspondiente y
dar cumplimiento a la Ley sobre ﬁdq lélciones Engjenaciones, Arreh?i ientos y Prestacion de Servicios
y normativa aplicable, con la final e que el t ite reahzado ante|la Direccion General de Procesos
para la Adjudicacion de Contrato f,,ii correcto y sé églllce el pro_ esd.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL P ESTG ?’3“-‘
I. Asegurar que las solxcxtudeq en Fmateria de rechrsos humangs [é’s nidades responsables del gasto,
sean realizadas en tiempo y f]urma ;

g:s para el funcionamiento de las

i
N
i

”},«

i T
Il. Asegurar que las unidades res 051 ~€dn}los manuales administrativos y
descripciones de puestos actlwxahzado »,
. Asegurar que las unidades respons Bles EStorseales: proporcyone los servicios necesarios para su’
optimo funcionamiento. 1\‘ V”“[{ i {—”T QA( W ié\
IV. Asegurar que las solicitudes e,;hberaénén de- recursos cumplan con los requisitos establecidos por la
Secretaria de Hacienda.
V. Asegurar que el anteproyecto de presupuesto anual cumpla con los lineamientos establecidos para su
aprobacion. - r
VI. Dar atencién a ali
realizado las umdéd S @
VII. Asegurar que Iasém
funcionamiento.

1.6 MARGCO NORMATIVO, LEGAL Y:A MINISTRATIVO AR
#» Constitucidon Politica de los EstadosS ldosJ\ﬂex)panos
< Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Moreros
%+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estadc Libre y Soberano de Morelosii,,\m,\,,[ NTO D
*+ Ley Federal de Trabajo. Y PERFILES DE
s Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. T
2 Ley General Responsabilidades Administrativas.
*» Ley de Responsabilidades Administrativas
< Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

v Ley sobre Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestaciéon de servicios del Poder Ejecutiv ki
Estado Libre y Soberano de Marelos. SECRETAéﬁ Dé ACIOi}
*» Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.
4 Slehes RGO, DIRECCION GENERAL
nf\vnuales Administratives Secretarfa de la Administracidn. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL | :
Fom{alty/\ Descripcidn y Perfil de Puesto Referencia: DGD -PR
Claver DGDO-DOPP-PRO1-FO01 Revisidn: 5
Anexo: 4 Numero de péginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS MJ

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-ITO1
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Recibir directrices y entregar informes vy

Secretaria de Administracion / Secretario/a documentos  sobre asuntos tumados yfo
delegados.
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Administracién /Titulares, Directores de Area, Jefes de
Departamento, personal técnico y administrativo

Recibir directrices y entregar informes.

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No H Viajar: No
: | — \ H - |
RA Y ur—sgb‘x el
1.8.1 Exposicion de rlesgos:d ’ ,::;
— Intensidad - ||
Medio § ¢ Alto
Caidas No.
k Mutilaciones No
Golpes No
otros No

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: N/A
Resguardo de equipo de com| i 8,000.00
Tiene personal a su ¢ 17

El personal maneja infor

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/e emg‘lea o: =

Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No:
Radio lecalizador No Otros ‘No

i Dt

SECHETARIA DE ADMIMETRACID

[} Tm u 1ORES
L DE eesmn%ﬂ% é%%ﬁuml
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21.1 Administrativas:

2.1.2 Técnicas:

21.3 Sociales

2.1.4 Valores

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

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

++ Licenciatura en Administraciéon, Contaduria Publica, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional,
y/o experiencia curricular comprobabile.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

o2

*+ Planeacién y control de recursos materiales
> Auditoria Gubernamental
<+ Control de incidencias y movrm|entos de personal —

»  Administracion de Recur‘sosi\}cﬁi&é‘ LG ;L[Sx E’i}

T IS U WS IR AUV P

ofe

oo

% Contabilidad Gubemaméy
< Operacién del sistema d‘a ‘e

e
—— 0
lzxcione'gpd’ejecu%sés»mater

< Trabhajo en equipo
< Relaciones Humanas { &=- |
< Manejo y Solucion de Canflictos : “

i

%+ Tolerancia 4
% Sentido de Responsabwl:dad’ ’
<+ Confidencialidad M

EXPERIENCIA EN

*+ Administracion
Finanzas =
Contabilidad
Administracién General

T
DA

-
B3

Dl:f’/\rrrl\m:.uo DE DES
PERELLESQE P

Rewsd . Autorizo

Pedyo BajoY Yaiiez
Jefe de Departaimen e Descripciones y

Directora
Perfiles de P\estos
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de,-m&e 2020
<
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do

(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 ningtin sentido para ocupar el puesto

cumentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Pago de Servicios y Gestion de Proyectos Especiales

Clave del puesto: SA/DGGAI/SPSGPE/109-999/AC
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién

1.2

1.3

1.4

Coordinacién/Direcciéon General: Direccion General de Gestién Administrativa Institucional
Coordinacion de Area/Direccion de
Subdirecciéon/Departamento: Subdxrecmén de Pago de Servicios y, Gestig
Puesto al que reporta: Director/a General dﬂ Ge
Identidad de la funcion: Admmxst facion- Ccntable

Area: N/A
n de Proyectos Especiales

§t10n f\dn‘!mlstratlva ln§t1 ycicnal

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORG}ANIZACIONAL

[

Secretario/a de Administracion

T, l,— F i
Director/a General de Geslion Administrativa |
Institucional t

=] SEE AT

Subdirector/a de Pago de Servicios y Geslion de
Froyectcs Especiales

T

e

!
DEL PUESTO

Imlstrahvos rpara el
er{ergla elértrlc

P

PROPOSITO O RAZON DE SEJl
Supervisar que se realicen los tramltes ad
(agua potable, arrendamiento de mmuebl

los servicios basicos de Operacion
telefonia

pago de

\fotacopiado, radio localizadores,
convencional y celular, tenencias, vxgulanaa y mantenimiento de inmuebles) de las Unidades Administrativas,
a través de revisar que se dé cumplimiento a los procednmlentos lineamientos y politicas establecidas por la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo (Secretarfa de Hacienda) y de la Direcciéon General de Gestion
Administrativa Institucional, can la fnahdad de garantizar que se cuente cor los servicios que necesitan las
Unidades Admxmbtrahvas de fa Admlmstrac.én Pubﬁca éemra! para su funclonamfento

4,

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO & )

Dirigir la gestién, pago ¥ comprobac:lon del’ gasto ‘de los Servicios 'Basicos de’ Operaclon de las Secretarias,
Dependencias y Organisnios Auxiliares, mediante ccordinar la distribucién de los mismos con base en la
cantidad de contratos que se tiene’ para cada servicio, con la: ﬂnahdag! de que las Unidades Administrativas
cuenten con los servicios necesanos y ewtar la suspensmn cle los” {msmos

Supervisar que los reportes de servicios tramltados cierre de mes, ejercido e histérico se mantengan
actualizados, mediante la revisiéon de la informacion capturada en los mismos con la finalidad de que se dé
el seguimiento adecuado a la informaciéon relacio da a los servicios por parte de las Unidades

fgani

Administra%iva{s{_da%Secretartas, Dependencias y ismos.
W

Mt

Aumr ZOx

Rosy Bah
Difdctora G\x;nver/al,d Gestion
Administrativd [nstitucional

-
Anez
pscripciones
uesto

/":;:i\
Fecha: 10 de juntage 2020

Fecha: 10 de junic de 2020
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lIl. Expedir el reporte del gasto ejercido de los servicios Basicos de Operacién de las Secretarias,
Dependencias y Organismos Auxiliares, mediante revisar la correcta integracion de la informacion de los
servicios tramitados, cierre de mes, ejercido e histérico, con la finalidad de que el Director/a General de
Gestién Administrativa Institucional, envie los criterios de austeridad y disciplina presupuestal en materia de
servicios a las Unidades Administrativas correspondientes.

IV. Supervisar la aplicacion de los importes de los servicios Basicos de Operacioén, mediante la inspeccion del
trabajo desarrollado por el personal de apoyo durante la revision de las facturas y contratos que envian a los
proveedores/as de los servicios o las Unidades Administrativas de las Secretarias, Dependencias y
Organismos Desconcentrados, con la finalidad de coadyuvar a que cada tramite cuente con suficiencia
presupuestal necesaria para que se gestione en tiempo.

V. Asesorar a las Unidades Administrativas de las Secretarfas, Dependencias y Organismos Desconcentrados
respecto a la celebracién de filievos=c Sntratos—de serviciosTrhedidnte analizar y brindar la informacion
proporcionada por los prestadores Us ki c“o*stj I finalidad ‘ln‘{e coadyuvar a que las Unidades

Administrativas cuenten con la prestaci o ":l’ﬁi"empo

i 2
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PL{J;S_E

i 7 Tl
on profaap n deltgasto de’|

ibS necesarios.

@

I. Vigilar la correcta gestion, pégéiy icios basicos para que las unidades

administrativas cuenten con losﬁig
1l. Asegurar que la informacion de:}l
mantenga actualizada.

rre de mes, ejercido e historico se

Ill. Verificar que sea correcta la ipformacion del servicios Basicos de Operacion por

Unidad Administrativa. 4o
i {mhj”“ b
IV. Asegurar que los tramites gesti

presupuestal para la aplicacion ,deﬁ .
[T - 7T - SNV

) 5N\ J8.8. 2 Y | AN VAN

V. Facilitar y programar la asesoria'que Se-brirdara alas Unidades

nuevos contratos de Servicios de Opéracion. g

\,

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIS
s Constitucion Politicalde los Estados Unid
e Constitucion Politicgid'_;w?ivaio Libre y Soberan:
« Ley General de Responsabilidades Administrativas o Bt
« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de More
« Ley de Responsabilidades Administrativas para.el Estadp:de:Marelo
 Ley del Servicio Civil del Estado d I e g
« Reglamento Interior de la Secret de Administracion.
« Manual de Organizacion de la Direccion General de Gestion Administrativa Institucional.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Gestion Administrativa Institucional.

=
=

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION |
OIRECCION GENERAL' /i 11/
DE DESANROLLO-ORGANIZACIONAL | |
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General de Gestion Administrativa Institucional Recibir Instrucciones e intercambiar
informacion.
Secretaria de Hacienda/Unidad de Enlace Financiero Gestion de las solicitudes de liberacion de

Administrativo recursos para el pago de los Servicios Basicos
de Operacian y las comprobaciones de gasto.

Proveedores Pago Analisis e Informacion de Servicios.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

i

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de Horario "~ .. ' Viajar: Si
1.8.1 Exposicidn de riesgos dé_‘tfébajo: <

= Lesi — { ' Intensidad . '7 -

SEPEEES Bajo T Medio Alto

Caidas Si No

Mutilaciones No

Galpes No

otros No

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracién de fondos: No Monto: $0.00
Resgugrq9 de equipo d.c.e‘ computo, mobiliario Qe oﬁqna Oz Si ““Monto: $10.000.00
automovil: = _ : ] 3 E : :
Tiene personal a su cargo: . - 3 G2 Si—  Cuantas plazas: 8

El personal maneja informacion clasificada: = = =gj TREE

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel eimpleado:

Computadora fija Si ¢ Radio de comunicacion
Compultadora portatil No Teléfono celular
Impresora fija No Herramienta
Impresora portatil No Vehiculo utilitario
Radio localizador No Otros
SECRETARIA DE ADMINISTRAGIO)
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DE DESARROLLO' ORGANIZACIONAL
. ;
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ii

ii Técnicas: ;

iv Valores:

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

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:
% Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular
comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
Administrativas:
< Analisis e Interpretacion de informacion
< Control de Informacion = e

< Integracién de Expedientes ... 7 [
4 il o™ | |
# Clasificacion de Informacior.l

HH
< Atencién a Usuarios | !
« Contabilidad GubernamenL
<+ Elaboracion de Contratos

i

i Sociales:

°
o

Liderazgo i
Relaciones Publicas i
Trabajo en Equipo i
Capacidad de Comunicaci
i

DA

¢ o

.
DX

< Proactivo
Disciplina
Confiabilidad
Respeto

D

.
o

Ky
BG

o
o

s S = 9 ™
ANOS DE EXPERIENCIA:

AREAS DE EXPERIENGIA

€.
i1 = =Sy | Leiss S
< Administracidn General
< Administracién Publica
< Contabilidad
<+ Costos y Presupuestos
7 Autoriz ]
SECRETARIA QILADA;&!SWAC'ON
- . . drfé 4 ia Antonietaera;Ramirez
io Jefe de Depa e D o o=l de Lle
Administrativa Institucional y Perfi DE PES, R Ugrganiza iﬂaﬁAt
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Plaza de Armas s/n, 2° piso,

Juan José Hermelindo Diaz Gémez Conmutador: Palais 46 Bakiarhs Col
Director General de Gestion Administrativa 777 329 22 00 :
= s M Ext. 1209 Centro, Cuernavaca, Morelos
: C.P. 62000
) Plaza de Armas s/n, 2° piso,
Jasé Manuel Hernandez Alanis Conmutador: Palacio de Gobierno Col.
. ; o ; 777 32922 00
Enlace Financiero Administrativo Ext. 1216 Centro, Cuernavaca, Morelos
: C.P. 62000
Colriitkadok: Plaza de Armas s/n, 2° piso,
José David Martinez Martinez . Palacio de Gobierno Col.
o L . 777 32922 00 ”
Auxiliar Administrativo Ext. 1237 Centro, Cuernavaca, Morelos
’ C.P. 62000
Leticia Ramirez Garcla Conmutador: Plszggii ﬁ;mégbsig:h?é);slo,
Jefa de Departamento de Recursos 777 329 22 00 c c M ]'
B Ext. 1211 entro, Cuernavaca, Morelos
’ C.P. 62000
Ma. Dolores Fuentes Jaimes Conmutador: PIS;;SE g;méosbsig;;f&ifo’
Subdirectora de Pago de Servicios y 777 329 22 00 e Moreios
Gestion de Proyectos Especiales Ext. 1248 C.P. 62000
Eonmutadar Plaza de Armas s/n, 2° piso,
Francisco Mendoza Martinez Palacio de Gobierno Col.
i S 777 329 22 00
Auxiliar Técnico Ext 1247 Centro, Cuernavaca, Morelos
. C.P. 62000
i
Maria del Carmen Pérez Jaimes Conmutador: PE;Z;‘Z 'g‘;még’bsi‘g;hg Cp('jo'
Jefa de Departamento de Recursos 777 329 22 00 c c M '
Materislss Ext 1237 entro, Cuernavaca, Morelos
g C.P. 62000
5
Rogelio Jacobo Ramirez Conmutador: PE;ES@ g;mé(fbsig:’ng CI:JOITOJ
Jefe de Departamento de Recursos 777 329 22 00 1
T — Ext 1271 Centro, Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000
Karla Nava Mendoza Directo: Bajada Chapultepec S/N Col.

Jefa de Departamento de Gestidn y Control

777 322 08 43

Chapultepec, Morelos

Vehicular C.P. 62000
FCRE TARIA DE ADMINISTRACIOI
Avelina Martinez Martinez Conmutador: o?@é?}é%@%&ﬁm%
Jefa de Departamento de Coordinacion de 777 329 22 00 " s
Archivo Ext. 1212 ? 3
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras
Juan José Hermelindo Diaz Gomez
Director General de Gestién Administrativa
Institucional
José Manuel Hernandez Alanis
Enlace Financiero Administrativo
Leticia Ramirez Garcia ‘
Jefa de Departamento de Recursos Humanos
SFCRF TARA DE ADMINISTRACIPN
DIRECCION GENERAL
DE QESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISAD
DEPARTAMENTO DE MANU.
| S
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