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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios, el cual contiene
informacidn referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica 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 Administracién vigente.

/VALIDC)
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 21 de marzo del 2023.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

messnrsOEVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

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

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

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
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 Direccién General de Servicios coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus
objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacion,
introduccion, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y vision,
estructura organica, organigrama, funciones principales, descriptivos y perfiles de puesto, directorio y
colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s).
Rev. Afectadas

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio | | €cha de Vigencia

00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizaciéon 10/septiembre/2019

Adecuacion del manual de organizacion a la
ITeitdeloga seilEl Actualizacion de la

01 Todas Nota: Los manuales de organizaciéon contaran . 30/actubre/2020
con un apartado de emision y revisiéon para su meledoigi
mejor control y comenzaran con la revision 01.

Actualizacién de Manual con base en la
02 Todas | modificacion de estructura organica con niimero 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 Direccion General de Desarrollo
Organizacional.
2. La Direccion General de Servicios.

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

El 29 de septiembre del 2000 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad “ No, 4079 se publicé la ley Organica
de la administracién Publica del Estado de Morelos que contempla dentro de su estructura Organica del poder
ejecutivo del gobierno del estado de Morelos a la Oficialia Mayor, que planeara y conducira sus actividades
con sujeto a los objetivos, estrategias y prioridades que se establezcan en el plan estatal de desarrollo y las
disposiciones del titular del ejecutivo, de manera tal que su hacer se encamine al logro de las metas previstas
en su programa.

El 26 de junio del 2009, en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad “No. 4720 se derogaron las disposiciones de
la administracién Publica Estatal creando con ello la nueva ley Organica de la Administracion Publica del
estado de Morelos en donde se hace el cambio de facultades y denominacion de Oficialia Mayor a Secretaria
de Gestion e Innovacién Gubernamental.

El 02 de enero del 2013 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5054 se publicé el Reglamento interior
de la Secretaria de Administracién donde se menciona que la misma se apoya en la Direccién General de
Servicios, que tiene a su cargo lo dispuesto en el articulo 15 del mismo.

El 22 de abril del 2015 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5281 se publicé el Reglamento Interior de
la Secretaria de Administracion abrogando al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos, que se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5054, quedando
descritas las atribuciones de la Direccién General de Servicios en el articulo 14 del reglamento en mencién.

El 04 de octubre del 2018, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad “No. 5641 se publicé la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, con el objeto de dotar de un soporte legal al
nuevo disefio institucional de la Administracion publica bajo criterios de austeridad, eficiencia administrativa y
eficacia en la atencién de las demandas saociales.

El 05 de diciembre del 2018 en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5655 se publicé el nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion, en forma congruente con las politicas de organizacion del aparato
administrativo estatal, teniendo por objeto definir la estructura orgénica de la Secretaria de Administracion y
precisar las atribuciones que le corresponden a cada una de sus unidades administrativas para el correcto
despacho de los asuntos de su competencia, con el fin de que el servicio que presta sea oportuno y de calidad,
ademas de lograr el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros disponibles,
con base en la normativa aplicable, quedando descritas las atribuciones de la Direccion General de Servicios
en el articulo 14 del reglamento en mencion.

El 14 de julio del 2021, se autorizd la modificacion de Estructura Organica de la Direccion General de Servicios
con numero de movimiento DGDO-EA-015-2021.

El 08 de febrero del 2022, se autorizé la modificacion de Estructura Organica de la Direcciéon General de
Servicios con ndmero de movimiento DGDO-EA-001-2022, en la cual se realizé cambio de nivel de 230 al 228
de 112 plazas sindicalizadas.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

i CONSTITUCIONES

1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.

g LEYES/CODIGOS:

2.1. Leyes:

21.1. Federales:

2.1.1.1. Ley General de Bienes Nacionales

21.1.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

21.1.8. Ley Federal del Trabajo

2.1.1.4. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

2.1.1.5. Ley General de Archivos

2.1.1.6. Ley Organica de la Administracién Publica Federal

211.7. Ley General de Responsabilidades Administrativas

2.1.1.8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2.1.1.9. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

2.1.1.10. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puiblicos

21.1.11.  Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

2.1.1.12.  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica

21.1.13.  Ley del Impuesto sobre la Renta

2.1.1.14. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas

2.1.1.15. Ley Sobre el Contrato de Seguro

24.2. Estatales:

2.1.21. Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios

2122, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
21.2.3 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

2.1.2.4. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

2.1.2.5, Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

2.1.2.6. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos
2.1.27. Ley General de Bienes del Estado de Morelos

21.28. Ley sobre Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
2.1.2.9. Ley Estatal de Planeacion
2.1.2.10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos
2.1.2.11.  Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos
21.212.  Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
2.1.2483. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios

2.1.2.14.  Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos
2.1.2.15. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Muijeres en el Estado de Morelos
2.1.2.16. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

2.1.2.17. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero al 31

de diciembre de 2023
2.1.2.18, Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos
2.1.2.19. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos .
2.1.2.20. Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos SECRETARIA DE ADMINISTRACION

2.1.2.21. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Morélos ~ DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

2.2, Caodigos:
2.2.1. Federales:
2.2.1.1. Cadigo Civil Federal
2.2.2. Estatales:
2.2.21. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
2.2.2.2. Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
2.2.2.3. Cédigo de Etica de la Administracién Publica Estatal
2224, Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracién
3. PLANES:
3.1 Federales:
3.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
3.2. Estatales:
3.21 Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024
4, REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
4.1. Reglamentos:
41.1. Federales:
4.1.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
411.2. Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacion de Empresas, ¢
Recaudacion y Fiscalizacién
4.1.2. Estatales:
4.1.2.1. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
4.1.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos
4.1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
4124. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Morelos
4.1.2.5. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion
4.1.2.6. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios
de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
41.27. Reglamento de la Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos
4.1.2.8. Reglamento para la Plaza de Armas
4.2. Decretos:
4.2.1. Federales:
422. Estatales:
4221 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de gasto publico para la Administracién
Publica del Estado de Morelos
4222 Decreto por el que se declara que los bienes inmuebles denominados “Palacio de Gobierno” y
“Plaza de Armas” forman parte del dominio publico del Estado de Morelos y se establecen sus
reglas de aprovechamiento
4.2.2.3. 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
4.3. Acuerdos:
4.3.1. Estatales:
4.3.1.1. Acuerdo por el que se Establecen los Formatos que Deberan S&F ERipI&EdbS e @i FIoEB4EION
Administrativo de Entrega-Recepcidn, por lo Que se Refiere a la Aministragidn PablicaiGentral
y alos Gobiernos Municipales del Estado de Morelos OE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
4.3.1.2. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la CeleREVlsm
Distintos Organos Colegiados que Actuan y Participan en la Admin i (
de Morelos DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

4.3.1.3. Acuerdo por el que se Establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Administracion
4.3.1.4. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los organismos auxiliares que integran

la Administracion publica paraestatal del estado de Morelos

4.4, Programas:

441, Federales:

442, Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica, 2019-2024

4.4.3. Estatales:

4431 Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos

5. MANUALES:

5.1. Estatales:

5.1.1. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios

5.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Servicios

5.1.3. Manual de Gestién de la Calidad

5.1.4. Manual de Igualdad de Género e Inclusion

5.1.5. Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de género.

6. LINEAMIENTOS:

6.1. Federales:

6.1.1 Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

6.2. Estatales:

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

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

7. GUIAS/CATALOGOS:

71. Guias:

7.1.1. Estatales:

7.4, Guia para el registro, seguimiento y evaluacién del logro de competencias genéricas

102, Guia préctica en la elaboracién y/o actualizacion de Manuales Administrativos

8. OTROS:

8.1. Federales:

8.1.1. Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y sus respectivos anexos.

8.2. Estatales:

Nota: los ordenamigntos.del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no

CSRlSIE A q“y EFEguEN o BkiaguEn. SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
i N OIRECCION GENERAL
ol Mo Jum}m DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
n Avilg' Reyes DEPARTAMENTO DE MANUALES
Titulay'de’l e Enlace Juridico ADMINISTRATIVOS
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 5655 Primera Seccién de fecha 05/12/2018 vigente, se tienen las siguientes
atribuciones 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:

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

Il Representar al Secretario en los asuntos gue le encomiende;

lll.  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, as{
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, asf
como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

VII.  Formular y operar, en su caso, los Programas de Inversién Publica y de Coinversién con otras
Instancias;

VIIl.  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, promocién o remacion de los servidores publicos a su cargo;

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

XI.  Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo a 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;

Xll.  Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las Unidades Administrativas de la
Secretaria sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;

XIll.  Proponer mecanismos de difusién 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 generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones;

XV. Vigilar que se cumpla con las Leyes y demas disposiciones aplicables en el &mbito de su competencia;

XVI. Previa autorizacion del Secretario, concretar Convenios de colaboracion 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 delegacién o le correspondan por suplencia;

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

XIX. Ordenary firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos del
Secretario y autorizar con su firma las que emita en el gjercicio de sus facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las Politicas y Normas
Internas establecidas por el Secretario; SECRETAR‘A DE ADMINISTRACION

XXI.  Proporcionar la informacioén, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién
Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Esta RIBFHE)NM

Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las or]
establecidas por el Secretario; E i§ ﬁo

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revisién: 10
Anexo: 3



[image: image11.jpg]000011

Clave: SA-DGS-MO

SECRETARIACE. MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 02
Pag. 11 de 36

G+

VIIl.- ATRIBUCIONES

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién de
las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

XXIIl. Participar en la elaboracion instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los Planes
y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las Normas
y Lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segtn sea el caso, la delegacién 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 sujecidon a la normativa, asi como en los Programas de
modernizacion y simplificacion administrativa;

XXVI. Desempefar las comisiones que le encomiende el Secretario;

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

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

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

XXX. Proponer y someter a consideracion del Secretario, los Proyectos de modificacion a las disposiciones
Legales y Administrativas, en las materias de suicompetencia;

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

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

MISION

Brindar servicios de calidad en el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, equipamiento de eventos,
talleres graficos y prestacién de servicios generales, a las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo con la finalidad de satisfacer sus necesidades de manera eficiente y responsable.

VISION

Ser una unidad administrativa comprometida en lograr el ptimo funcionamiento y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles de las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, basada en los
principios de eficiencia, eficacia e imparcialidad con el fin de cumplir cabalmente con las expectativas de los
usuarios.

‘t'l:«;.amon Gerardo Pérez Martinez Ultima fecha de actualizacion 10/09/2019.
Director General de Servicios
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel ' No. Plaza Unidad Adminisirativa Puesto [ Tulales
108 94 9 0 1 50 0 0 0 DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS 21
226 226 9 0 1 5 0 00 0 ANALISTA ADMINISTRATIVO
228 187 3 0 1 5 00 0 0 ANALISTA
228 88s 9 0 1t 500 0 0 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
228 886 3 0 1 5 0 0 0 0 ADMINISTRATIVO
228 887 3 0 1 5 00 0 0 JEFE DE MANTENIMIENTQ
220 888 9 0 1 5 0 0 0 0 SECRETARIA DE DIRECTOR GENERAL
228 889 8 61500 00 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
606 130 9 01 5 0 0 00 SUPERVISOR
606 131 9 0 1 5 0 0 0 @ SUPERVISOR
606 132 s 061 5 0 0 0 0 SUPERVISOR
606 133 2 01 5 0 00 0 SUPERVISOR
606 135 9 01 50 0 0 0 SUPERVISOR
606 138 9 0 1 5 0 0 0 0 SUPERVISOR
605 138 9 0 1 5 0 0 0 0 SUPERVISOR
606 139 9 0 4 5 0 0 0 0 SUPERVISOR
606 142 9 0 1t 50 0 0 0 SUPERVISOR
606 143 9 0 4 5 0 0 0 0 SUPERVISOR
606 146 9 01 5 0 0 0 0 SUPERVISOR
s10 26 9 0 1 50 0 0 0 PROFESIONAL EJECUTIVO A
622 133 9 01 5 0 0 0 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
108 174 9 0150 10 0 DIRECTOR DE SERVICIOS SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
226 a0 9 0 1 5 0 1 0 a JEFE DE UNIDAD DIRECCION GENERAL
226 92 90 15 0 150%0 JEFE DE UNIDAD - DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
226 93 9 a1 5 0 1 00 JEFE DE UNIDAD
226 197 9 01 5 0 1t 0 0 JEFE DE SECCION
228 90 9 01 5 0 1 00 AUXILIAR DE ALMACEN
228 185 90150100 ANALISTA ESPECIALIZADO DEPARTAMENTO DE MANUALES
228 190 2 01 50 1 00 ANALISTA ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVOS
228 195 9 01 5 0 1 00 ANALISTA TECNICO
228 187 9 01 5 01 a0 ANALISTA TECNICO IS TRACION
228 820 g 0 s 01 0 0 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADD X » )
Direccidn General de
228 801 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Desarrollo O .ciocnal
228 802 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 893 , 9 0 1 5 0 1 0 0 CARPINTERO
228 9 0 1 5 0 10 0 MECANICO Documento
228 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Controlado
<
Francisco Rodriguaz Laos
Subdiroctor dé Estidcluras Organizacionales Direclora General de Desarrollq Organizacianal
7 Fecha: “Facha:
28/11/2022 20/11/2022 28/11/2022
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Clave: DGDO-SEC-PRO1-FO03 Revision: 7
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel ‘ No, Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
228 GE 3 0 1 5 0 1 0 0 CHOFER G
228 897 9 01 50 1 0 0 ELECTRICISTA
228 808 3 01501 00 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 899 9 01 50 1 00 HERRERO
228 900 9 0 1 6§ 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 901 9 01 50 1 a0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 902 9 01 5 0 1 0 @ AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 903 9 01 50104 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 904 9 01 5 0 1 00 ELECTRICISTA
228 905 9 015 0 1.0 0 QFICIAL DE MANTENIMIENTO
228 906 9 01 5 0 1 0 0 AUXILIAR OE MANTENIMIENTO
228 907 $ 015 0100 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO.
228 908 9 01 5 01 00 AUXLIAR DE INTENDENCIA
228 909 9 01 50 100 AUXILIAR AOMINISTRATIVO
228 910 9 01 5 0 100 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 911 9 01 5 0 1 0 a AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
220 a12 9 0 1 5 8 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 913 9 0 1 5 0 1 00 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 914 9 0 1 5 0 1.0 0 CHOFER H
228 915 9 0 1 5 0 1 0 0 VIGILANTE
228 916 9 01 5 01 00 CHOFER
228 917 9 01501 0a AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 ale 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 919 9 0 1 5 0 10 0 AUXILIAR u; MANTENIMIENTO SECRE TAR‘A DE ADM'N'STRA 'M
220 920 9 01 5 01 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 921 8 0 1 50 1 00 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO mRECCION GENERAL
228 922 9 0150 1 00 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE DESARROLLO ORGANIZACI0
228 923 ¢ 0150 1 00 CHOFER
228 924 g 0150100 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO , s A D
228 925 9 01501 00 TECNICO EN MANTENIMIENTO B -
220 926 s 01 50 10 a TECNICO EN MANTENIMIENTO B DEPARTA“ENTO BDE MANU S
228 s27 9 01 50 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVOS
228 928 90,1 50 1.0 0 JARDINERO RETARIA OE'.A o
228 929 9 0 1 5010 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA Lok .
228 930 9. 0 15 0.1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO K Dirscuit i
228 931 s 01 s 0100 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Desarrollo Orgat .
228 932 9 0 t 5 01 0 @ AUXILIAR DE INTENDENCIA 4 ;
228 933 3 0 15 01 a0 AUXILIAR DE INTENDENCIA Q /// l
228 934 $ 06 1 5 01 0 @ AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Docume rﬂﬂ f
228 935 9 01 5 0 1 0 0 VIGILANTE Controlado .
/ il —
\ il
i e
Francisco Rodriguez Laos pe F‘e a/viéﬁzé;g ‘\
Subdirector da Esgfcturas Organizacionalas Directora Ceneral ffle Desarolfo Organizaclonal
Facha: T Fecha: I
2811112002 28/1112022 28/11/2022
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel , No. Plaza ] Unidad Administraliva Puesto Totales
228 536 5 0 1 5 a 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 937 9 0 1 5 01 0 0 CHOFER H
228 938 9 015 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 939 9 0 1 5 01 0 0 CHOFER
228 940 9 01 5 0 1 0 0 VIGILANTE
228 941 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 942 9 01 5 0 1 0 @ AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 943 9 0 1 5 0 1t 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 944 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 245 9 0 1 50 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 946 9 01 5 0 1 0 a AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
220 947 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 948 9 0 1 5 0 1.0 0 AUXILIAR GENERAL B
228 940 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 aso 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 951 9 015 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 952 9 0 15 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 953 9 015 0 1 0 o0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 954 9 6 1 5 0 3{0° 0 VIGILANTE
228 955 8 01 5 01 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 as6 9 0 1 5 0 1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 957 9 01 5 0 1 0 0o AUXILIAR ADMINISTRATIVO K -
228 958 9 01 5 0 1 0 0@ CHOFER
228 959 9 0 1t 5 01 0 0 CHOFER H o
228 950 9 01 5 0 1 0 o AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETAR ‘A DE ADMINISTRACION
228 961 9 01 5 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO mRECCION GENERAL
228 962 9 01 5 0 1 0 a AUXILIAR TECNICO C DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
228 963 3 0 1 5 0 1.0 0 AUXILIAR DE TECNICO C ]
618 159 9 0 1 5 0 1 0 0 MECANICO AUTOMOTRIZ R E V I s A D 0
110 1357 9 0 1 5§01 0 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, SUPERVIS MMMENTO DE “ANUAaLES
612 393 800 1 A0 1 o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVOS
812 ags ¢ 0x1 5 0.1 0 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
612 395 9”0 1.6 0Ll1 00 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO x
612 296 gy 0 s 0= 09 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 1". o = e \
612 397 9 01 8§ 0 1 a t AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Desarrolio Org anizacional P
612 328 9 0 1 5 0 1 0 1 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
612 400 8 0 1 5 0 f 0 3 AuxiLmR DE MANTENIMIENTO \/\\ / |
Documento \\/ J
ControladD \ '
_______,,
I
Francisca Redriguaz Laos Amali &Ea‘?%% (\
Subdirector de’Es¢fcturas Organizacionalas Directora Ganaral dd Dasarroll Omun!mcmnal
Fecha: a: Fecha:
20/11/2022 26/11/2022 28/11/2022
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
03 EED 90 1 5 0 1 10 SURDIRFCTOR DE GASA MORELOS ¥ CENTRO HISTGRICO 34
228 364 9015 a1 1 0 PLOMERO
228 965 9 015 01 1 0 INTENDENTE
228 966 9 01 5 01 1 0 VIGILANTE
228 967 9.0 15 01 1 @ VIGILANTE
228 958 9015 0 1 10 TECNICO EN SONIDO
228 960 301501 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 a70 9 015 01 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 o1 901 5 01 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 972 9 015 a1 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 973 8 01501 10 AUXILIAR GENERAL 8
228 974 9 015 01 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 975 8 0t § 0 1°1 O AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 976 9 01 6 0 1i10 AUXILIAR DE INTENDENGIA
228 977 2 0+ 5 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 978 9 01 50 11 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 979 901501 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
223 280 9 0 + 8 0 1 a4 0 AUXILIAR AOMINISTRATIVO
228 281 9 0 ©+ 8 0 ¢ 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 982 901 5 01 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 283 9 % 8 9 ¥iH-d AUKILIAR DE INTENDENCIA
228 o84 9 015 0 1140 AUKILIAR DE INTENDENCIA
228 985 9 015 01 10 AUXILIAR OE INTENDENGIA
228 986 9.0 1501 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 987 8 0 1 5 01 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 988 9 015 01 10 VIGILANTE
228 289 9 01T 8§ 4 152758 AUXIUAR DE INTENDENCGIA.
220 230 30 1 5§ 0 1t 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA ;
228 991 9 015 01 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA .
228 992 39 01501 10 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
228 993 9 0 9 § 01 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA r ,L" D!.‘.”“STRAC'ON
228 994 901 5 01 14 AUXILIAR GENERAL B e T
228 985 9.0, 1 §/a51 "0 OFICIAL DE MANTENIMIENTQ Dligocion el é
10 79 901801 10 INTENDENTE H Desarrollo Organizacional :
Ve
100 320 e 01501 20 SUBDIRECTOR DE SENALAMIENTO DE INMUEBLES Y TRUGRAS QRARICDS S 3
228 996 g 015 01 240 TECNICO EN SONIDO Controlado /)
618 119 9 015 01 20 JEFE DE UNIDAD A T
Total Plazas Por Direccidn: 151
/ ; c [ /W //\ s e =3
Revi Efgiia
Francisca Rodriguez Laos anadoCra mgq%ﬁ?ag I g.é:(—)
s 5 Org nalas Oir a o a8 arganizacion Directora General def Desarrolla rganizacional
7" Facna: N dgx{a. \ Fecha: |
281112022 1172022 2011112022
Founalo: Estructura Orgdnica Referencia: DCOO-§F0-PROY
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XI.- ORGANIGRAMA
Clave:
S, GG Revision
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X. ORGANIGRAMA

Nivel
Direccion General de
Senicios
106 90150000

i - Direccidn de Semvicios
o 90150100

Subdireccion de I gupti'iregd()tn fje
Casa Morelos y efalamiento de
Centro Histérico 'nmueglf:ﬁ)c{;aueres
90150110 G E s

Departamento de
Mantenimiento, Supevision
¥ Seguimiento
90150101

Documento r\\f

{  Controlado \/

Y

Francisc ndo Rodriguez Laos
Subdirector de Edtucturas Organizacionales
Fecha: 28 de noviembre 2022
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Servicios

Unidad Administrativa:
Direccion General de Servicios

Nivel:
106

Namero de plaza:
94

Jefe inmediato:
Secretaria de Administracion

Personal a su cargo:
Director de Servicios
Analista Administrativo
Analista

Administrativo Especializado
Administrativo

Jefe de Mantenimiento
Secretaria de Director General
Auxiliar Administrativo
Supervisor

Profesional Ejecutivo A
Auxiliar de Intendencia

) s il il s s il e
=

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

Articulo 14.- Al titular de la Direccién General de Servicios le corresponden las siguientes atribuciones
especificas:

I.  Proponer al secretario la ejecucion, instrumentacion y control de la politica interna para la prestacion de
servicios generales, eventos y actos civicos de la Administracién Publica Central, mediante los
procedimientos vigentes;

Il. Instrumentar, ejecutar y controlar la prestacién de servicios de mantenimiento y supervision de bienes
muebles e inmuebles de la Administracion Publica Central, ya sea de su propiedad, arrendamiento o
cualquier otra figura bajo la cual se constituya el uso y destino a favor de ésta;

Ill. Operar, coordinar y controlar los talleres graficos de la Administracién Publica Central, asi como editar las
publicaciones que ésta solicite, excepto lo competencial del Peridédico Oficial “Tierra y Libertad”,
Coordinacién de Comunicacién Social e Industria Penitenciaria, ademas de operar el sistema para la
identificacién de los sefialamientos y logotipos autorizados en inmuebles, publicos y vehiculos en la
Administracion Publica Central.

IV. Solicitar, en su caso, a la Direcciéon General de Procesos para la Adjudicacion dgﬂg
de los servicios de mantenimiento, indispensables para el debido funcionamienic
Plblica Central y prestar los servicios a las instituciones de caracter publico, s %cgaé
los procedimientos establecidos, y

V. Operar, coordinar, controlar y autorizar previo acuerdo con el Secretario, la age
en el bien publico de uso comin denominado Plaza de Armas, en términos de

emrﬁépé b
RROLLO ORGANIZACIONAL
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
SECRETARIA GE Revisidn:
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(La presente descripcibn de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto

documentado)

ScMIFISTHAEICH DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Anexo 4 Pag. 1ded

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Director/a General de Servicios

Clave del puesto: SA/DGS/106-94/ ASE

Secretaria / Dependencia: Secretaria de Administracion

Subsecretaria / Coordinacién/ Direccién General: Direccion General de Servicios

Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A

Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a dé"Administracion— ———

Identidad de la funcién: Administracion d& Senvitios.) { L\ - r,r A 1
LA 31 o !

VI VIR EUS B
| S i — i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[' Gobernador Constitucional J
{1l ~NAa T Ifrasr s - i
i [ Secretario/a de Administracion ]
| vl | ] It
( Director/a General de Servicios ]
= b T
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL:! PUESTO; ¢ ™ :I‘:/)i

Proponer a la persona titular de la Secretaria de Administracian, la politica interna de administracion de los
servicios de mantenimiento, eventos y sefalamiento de inmuebles de la Administracion Plblica Central,
asi como los sistemas correspondientes para su prestacién tfavés|He analizar que se cumplan las
disposiciones y la normatividad aplicable, con la finalidad de brindar los servicios necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Administracién_Pliblica dé' Estado! de Morelos.
Ml N b/
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTQ:

I. Coordinar asi como autorizar previo acuerdo con el ,t_i,tu!gr ,d;a la Secretarfa de Administracién la agenda

de eventos a reajizarse .en el .bien “publico de ugo comun dengminado Plaza’de Armas, mediante

atender las solicitides p}{as:entédas pof las Secretarias, Dependericias y/o Organisr s Augi'@iﬂiﬁlg%elic 5
. 10N

Administracién Publica/ con 'la_finalidad |de‘aseglirar que el desarrol
— X RECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGI

cumplan de acuerdo con la normatividad aplicable. !
(5] e ervision de
1 nio ¢
inistr

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

II. Controlar la prestacion de servicios ggr_}era{e@ ala admjnjst{acisﬁn }?Gbli
mantenimiento de los bienes mueb{e§ e lfnmu'/ebles utiliz‘a&jojs pqrd el de
la Administracion Publica Central, con |a finalidad de hsegurat el opo

para su uso correspondiente. —
P il )

.

> /

‘ 7 4 _ -
\ Rgvits ; Auloriz?
N .
Q’, v < \ K - / . ‘4 S
Pedrg Baién|rarez f (a
amon Gerardo Pérez Martinez Jefe de Departarrfl\ewo dk Desgripcianes y Maria Anlonie{a Vera Ramirez
Director General de Servicios Perfiles de Pliest Directora General de Desarrollo Organizacional
Fecha: 10 de junio del 2020 Fecha: 10 de ju%}gﬁ;’zozo Fecha: 10 de junio del 2020
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lll. Aprobar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de
la Direccion General de Servicios, mediante la aprobacién del programa de mantenimiento a los
mismos, con la finalidad de asegurar el correcto funcionamiento del equipo de trabajo de todas las
areas.

IV. Verificar la correcta rotulacion de los sefialamientos con los logotipos autorizados por la Administracién
Publica Central de los inmuebles publicos y vehlculos oficiales, mediante supervisar su realizacion,
revisando cumpla los mismos con el manual de identidad con la finalidad de asegurar que los
inmuebles publicos y vehiculos oficiales cuenten con la sefializacién necesaria y este sea la imagen
institucional vigente.

V. Evaluar el sistema para la prestacién de mobiliario y equipo para eventos de la Administracion Publica,
Dependencias Federales y Municipales, Organismos descentralizados y/o no gubernamentales, Medios
de Comunicacién y Ciudadanfa en General, mediante examinar y dictaminar la factibilidad de la
prestacion de los mismos, en términos de la normatividad aplicable con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de los aspectositécnicos_y administrativos_ correspandientes.

VI. Vigilar las realizacién de los talleres g gr ficos de' Ia Administragion; Publlca Central, asi como la edicion y
publicacién de informacién oficfal c\que Sé sollc?té Jmedian{e S per\nsaf el cumplimiento de las normas y
procedimientos aplicables para su ,desarrollo con [a finalida de gsegurar gue se cumplan con las
especificaciones y requenm:entos ‘en el tiempo gs(tablemdo asiguréndo la confidencialidad y resguardo

de la informacion de la Admm[lstramdn publlca , j b
VI, Asegurar que se realicen la qontrat§c16n ‘d&’los; sel servlcxos de antenimiento ante la Direccién General
de Ia Unidad de procesos para la ?djud!camon de « contratos medlante aprobar y reVISa el dictamen

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO . ( i~
. Asegurar que el desarrcjlo de fos eventos cumplan de acuerdo icon las solicitudes presentadas y

bajo los lineamientos estable {IIIdOSL( castiei . =1}
Il.  Evaluar el sistema de prestacnbn de los blenes muebles e mgnueb es utilizados para el desarrollo de

cualquier evento. i
Ill.  Garantizar el mantenimiento prevenuvo }/ cor(ectlvo de los pe\nes muebles e inmuebles de la Direccién

General de Servicios, oo 1ol K% /

V. Vigilar el cumplimiento de los seﬁalamlento y'logotipos autonzados en lo inmuebles publicos y vehliculos
oficiales.

V. Determinar el correcto funcionamiento del sistema para la prestacron de moblllano y equipo para los
eventos de la Admmlstramon Pubhca central. Y ‘ D i

VI. Verificar que se ﬁeallc ;1 Tos trabajos]de Impresos conforme a lqs necesxdades de las Dependencias
del Poder EJECUtIVP asl, ‘como brmdar/apoyo a Orgqnlsmos Descentralizados en la}materla
VIl. Asegurar se proporctonenjmantemmlento adecuado ‘a los”bienes muebles con el que operan las

unidades administrativas del Poder EJECUtIVO

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMlNISTRATlVO APLICABLE' !
Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexxcanos =l

L]
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
e ey del Servicio Civil del Estado de Morelos SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
e Ley General de Responsabilidades Administrativas FIRECO BN GENERA
o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién
e Manuales Administrativos de la Direccion General de Servicios
e Lineamientos de la Secretaria de Administracion DEPARTAMENTO DE MANUALES|
ADMINISTRATIVOS
“ormato: Descripcion y Peril de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRQ1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Slave: DGDO-DDPR-PROT-FOO1 Revision: 5 i
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FQ01 Revision: 10

Anexo: 3




[image: image21.jpg]000021

Clave: SA-DGS-MO

1

Pall A MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
\\gm 7
Pag. 21 de 36
Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
BCCRETARIA O
ABiNISTRACIan DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisign:

Anexo 4 P4g. 3de 4

1.7
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Directores/as de otras Secretarias y Dependencias

Subdirectores/as y Jefes/as de Departamento

RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Motivo
Intercambio de informacion.

Supervisar que se le de
todas las solicitudes de
llegan a la Direccién.

seguimiento a
servicios que

Personal de 1a Diraesian Verificar se 'propo_rcione el apoyo de
manera inmediata a todas
__solicitudes en el tiempo establecido.
L = ‘{—! '
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS D»E(Ifﬁ% lu ‘}l I ) . } ,\ T D
Genérales: : | .
Disponibilidad de: f
Cambio de domicilio: No Viajar: No
1.8.1 Exposicion a Riesgos de Tiz jzf\ ;
1 ;
: ' JorV Intensida ]
Laslones AT Medio J€ 1 Alto
Caidas R Si | No
Mutilaciones s, Si o | No
Golpes A L NS 5 No
otros = \ ,Si‘\ 1= No
P = J!
.9 MANEJO DE RECURSOS: 1§
Autorizacién y/o Administracién de fondos =\ Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o Monto:
automovil: Si o ) ST
Tiene personal a su cardg } - ™ l “'} | } s ; ‘CLié\ﬂtag plazas: 21
El personal maneja mf rrﬁacl nclasﬁwada\ 7/ =71 {No \ i
N o S 4 H A | RN
f i R E 1 5 57 H % 4 ey

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a Ialel empleado

Computadora fija
Computadora portatil Si
Impresora fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No

i

S
s=

;
/

01€

ae ", . Radlo de comumcacxon

’ Teléfono celular
Herramienta
Vehiculo utilitario

Otros

No
No
No
No
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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2. PERFIL DEL PUESTO
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia.
a, ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracion, carrera afin, con titulo y cédula profesional legalmente expedidos y/o
experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
I. Administrativas:
« Coordinacién de personal
«+ Manejo constructivo de conflictos
+“+ Trabajo crientado a resultados. ]
- ‘_l {\1
Il. Técnicas: \/U]LLI ,\) ’ {—' \ l ‘)
*# Coordinacioén de Logistica de Ev;ntos 7{" >
“ Atencioén a Solicitudes para Servgcxos de Mantemmlento General
< Manejo y control de informacién aflcxal =
|
1ll. Sociales:
% Alto rendimiento de Trabajo en E
% Puntualidad
*» Capacidad de Coordinacién
+ Relaciones Interpersonales
IV, Valores:
++ Espiritu de Servicio
* Razonamiento Ldgico 172 el
*+ Responsabilidad VT W "‘ A\
> giR "/ { S\/\
e ———
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
*+ Administracion geneéral S W T ( = B & =
% Coordinacion de Evehtos/ | | » |4 | - f (
2 Servicios Genera!elsyhﬁianf;énimiento'/, i N
J i =0 SO
) A A D e Vo {
P, | _ {8
£ () q 33 ! & l/\ li'/J
ay
/ S,
/ /
Re 9, ) p 4 Auluriz(i
A ¢ /ol
Pedro Barér Yanez =
Jefe de Departamento d Dt%cripclcmes y Mada Antonieta Vera Ramirez
Director General de Servicios Periﬂlﬂ.-s de Pgesfo Directora General de Dgsarrollo Organizacional
Fecha: 10 de junio del 2020 Facha: 10 de funio gl 2020 Fecha: 10 de junio del 2020
.y
/
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO'
Categoria del puesto' D|rector/a de Area
Titulo del puesto: D|rector/a de Servicios / ik
Clave del puesto: SAIDGS/DS/1 08-174/ASE
Secretaria / Coordinacion, General: Secretaria de- Administracion
Subsecretaria /Dlreccf.lén General Direccion General de Servicios
Caordinacién de Arenglrecclén de Area: N/A p
Subdireccién /Depa"tamento N/A -~ =)
Puesto al que reportal Dlrector/a General de Serwcros

Identidad de la funm n: Adn‘untstrac;on de/ Serviios, | {1374 et { o i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONA 19
i [ Secretariofa de Administracion i ; - 5
i —~
| Director/a General de Servicios
I
[ Director/a de Servicios

)

I
b
5]
i
I

i
o

H
§|

1.3 PROPOSITO O RA ON DE SER DEL PUESTO: i \
Supervisar las achvrdadez de eventos y actos civicos programados, seﬁalamlentos de mmuebles mantenimiento
a Casa Morelos (hmpneq) asf como el mantenimienlo g bienes muebles e inmuebles del F’oder Ejecunvo que
otorga la Direccidn General de Servicios, a través del seguimiento-a las solicitudés de moblllarlo y equipo para
evento y/o mantenimiento a bienes muebles e Inmuebles ( pintura, Jardlnerla plomerfa, eledtricidad, carpinterfa,
herreria, limpieza, seﬁala’mlenkos .etc.), envradas por las Secretarias ylo Dependencfas u Or'gamsmos Aucxiliares
de la Administracién F'uThca. cf‘m ila ﬂnalldad de conlnbuu‘ ala conservacion | ‘,’ rehabliltacrén de los bienes

|

muebles e inmuebles. 1| x| iy s ko = i

— ?
[
i

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: & [

|. Coordinar los serwcnos d§ e\ énlos y mantenlmiento a blenes uebles {e inmuebles solicitados por las
secretarias y/o dependencnas i orgamsmos atixiliares “de | ‘la admmlstracmn publlca a través de la
aplicacion de los procedimientos establecidos (solicitudes de equipamiento de eventos y/o servicios) por

la Direccion General de Servicios, con la finalidad de que se cumpla en tiempo y forma con lo solicitado.

Il. Atender oportunamente los eventos y aclos civicos requeridos por las Secrelarias y/o Dependencias u
Organismos Auxiliares de la Administracién Publica, mediante revisar la progr mmmSﬂu CION

» 0 servicio) establecida en la base de datos de la Direccién General de Sel
asegurar se cuenle con lo requendo para olorgar un servicio de calldad en t|em ch f8 ARggE:gNogg:smt:icw
15 AL

VISAD

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

III Verlfcar la dlspombllldad del moblllano y eqmpo qheise utiliza en los evenlos
Ejecutlvo fos' cusles son solicitados por las Secretarias ylo Dependgncxas uo
Admlmstracuén Pliblica, a través de revnsar Ia condlcnén actual en la que se e

. S{)Qcilc’) LB A gfd } R vlsd7 38 S : A 7 Aprouo
W IR ﬁaro Bai nﬂﬁez . 3 Mafna Antorisl ora Ramirez
Ingrid Cencepcién Kui /\)an Der Rosen Patino Jafeieéﬁ; nentd de/ Doscnpnlonns y Dirgctora Gene él do Desarralle
Enlace Flnangiero Admlnls(ra(lvo erfilbg dd Ppesto 7 Organizacional
Fecha: 21 de febrero de 2020 /" Facha: 21 de fetigéro de 2020 Facha: 21 de febrero de 2020
3 a2
~——t
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V. Asignar en coordinacion con las unidades administrativas adscritas a la Direccion al personal capacitado
para la realizacién del servicio que es requerido por las Secretarias y/o Dependencias u Organismos
Aucxiliares de la Administracion Publica, a través de revisar la orden de servicio solicitado, con la finalidad
de asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones asi como preservar el patrimonio del Estado.

V. Establecer los servicios sollcnados de pmtura jardineria, plomeria, electrlmdad carpmterla herreria,
limpieza, senalamlentos etc. a través de !determinar la fachblhdad de sU realizacién con la finalidad de
dictaminar si es procedente la Iprestacnon delmismo o en su gaso realizar la contrataclon de terceros y en
caso de ser asi solicitar la_ mtervencnon de la Direccnon General de Procesos para la Adjudicacién de

Contratos (DGPAC) ; S=-=—— e 6]

i

i

1.6 RESF’ONSABIL[DA?ES DEL PUESTO B 2N

L, Vigilar que. se mantenga en optunas cond|010nes el mobshano y equlpo para .atender los eventos y
actos cwlcos del poder ejecutivo. - ' * 73 ARARY i X i

como al mantemmxento a bienes muebles e |nmuebles del poder ejecu'nvo

= 7Y |

.  Coardinar [a prestacyon de los servicios de manten|n1|ento a hienes rnuebies e inmuebles del poder
ejecutivo. i Yo

i i * ;
IV.  Garantizar Ia dlgnac;én del personal adecuado para la realizacioén del serviclo requendo

V. Determinar I< factlblhdad de contratacxon de terceros

|
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE K

Manuales Admlnlstrahvos de la Direccién General de Servicios.
Lineamientos de la Secretaria de Admnms*rac«én

¢  Constitucién Poll'tlca de ;os Estados Unidos Mexicanos E 2

o Ley General de: Responsabilidades Administrativas LN ‘ o B— 1

s Ley Qrganica de la Adminl&ilracxon Publica del Estado Libre'y Soberano de Morelos |
s Constitucién Pol!tlca dellEstado Libre y. Soberano dé Morelos ; i
« Leyde Responsabllldades Administrativas para el Estado de Morelos - - : J i
o Leydel Serwcxo cwll de Estado ‘de Morelos, ’l i L1 hTe/9 ;‘ \ /‘ i
e Reglamento lntenor de la Secretan? de Admmlstracror] 4 | "J '__/ ._},{ ‘ S/

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS: , ,
Uriidad Administ_ratvivalPuesto D, e . iMeotive | [ iy A i

! 3 i i i
== i 3 {

= ¢ e i /
Dlrectorla General de Serwcros s | 7 : lntercamblo de lnformamén y recibir dlrectrlces

| : — de Informaclon referente a . g

Darectores de otras secretarlas lian § , . solicitud de servicios.
. Supervisar que se le de seguimiento a todas
" Subdirectores/as y Jefes/as de De?artamento las sollcltudes que Ilegan 2 Ia Direccion.
) iy y B :
Al ;o & T Para rewsar que el pers al de_a
4" personal de la Direccién AN N . atienda _de' manera Inm'r&ﬁa DEs‘DMINIS"RPClON

solicitudes en el tiempo es b'ec‘dQﬂRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIDNAL

O

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio; _No Herario: Disponibilidad de Horario s \ iajar: Si
i j d /v oo g ;
5 ¥ / 3 H . 4 i
4 s :
1.8.1  Exposicion de riesgos de trabajo: ; ; ! ;
Lesior’ues (L - Intensidad ; s [
i | 1 Bajo © 4 Medio | (1 Alto ]
Caidas b 7 No i - i - H\\ i3 1
Mutilaciones . TNo VIS AY LIviSi T
Golpes |l I H No Si
otros H | Lo H No M, Si
| a
a1 ! £l
i1y i i lon D |
1.9 MANEJO DE REcﬁRsos i ¢SO £l |
Autarizacion y/o Admmlstraclon de fondos: No 9 : i N/A
Resguardo de equlpo e computo mobiliario de orcma o automéwl Si ‘| Monto;: '300 000.00
i
Tiene personal a su c rgo. { i | ! « % S Si 1" Cuénta plazas. 88
El persanal maneja |nforma(§|én clasmcada A5 D% E;
8|
: . ‘ { A0 ‘;
ik ' L i
1 el . : i
i \i' 5 l” : B T \:
1.9.1 Equipo de trabajo asxgnado a lalel empleado | ! ]
Computadora fija ) No . Radio de ‘comunicacion No i
Computadora portatil Si Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador .- -:-No ., Otros eneset i) _
. L \ ( LR J Fiied 2 ,*
: . = fa) (
! i H i) | fue]
y i { i | { i :
- L - . ? ‘ ,
b | i)

SECRETARIA DE ADMINISTRAC!ON

/73l 4| DIRECCION GENERAL
2] DF}QESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
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1L

C.

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

B3 L;cenctatura en Administracion, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable

’ l 1 ; i A f i
] i
b. COMPETENC'AS LABORAL[E ‘REC}IUERIDAS pARp} éL PUESTO

Administrativas: f : —
« Control de ln ormacton

4 Manejo cons ructlvo’de conflictos
w  Calidad en: e( servicio |

o

» Habilidades para el trabajo bajo _presion

? | SLERpA Yy BERY

»,

Técnicas:
% Montaje de mobmarlo y ‘material en evenlos .
+- Mantenlmlenko de blénes e inmuebles
L Conocnm|entos en rlesgos precauciones y nArmas de seguridad
’ 4 .!.——L{ i Pl ‘
Sociales . ! A
“+ Constante ;| i F y
% Puntualidad |, | w yoSsi
% Creativo | : i
% Relaciones h‘umarias { =
g Relamones |nterpersonales i

i : <

Valores ;; y A
i , B
{ |

% Espiritu de'Servicio | | _
o+ Razonamlepfo Loglco ] % - =
oo Responsab;lldad = Ay —i A .
« Eficlencia | | & = % REL TS
% Eficacia §1“ = ' F

AREAS DE EXPERIENCIA: ./ ANOS DE EXPERIENCIA:

..

b Servicios y Conservacion 2
» Manejo y Conlrol de Inventarios 2
» Coordinacion de Eventos ) )
| : W P , SECRETARIA DE ADMINISTRACIC:!!
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(La presente descripcion de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Sefialamiento de Inmuebles y Talleres Graficos
Clave del puesto: SA/DGS/SSITG/109-320/SSM
Secretaria/Dependencia: Secretaria de Administracion
Subsecretaria/ Coordinacion / Direccién General: Direccion General de Servicios
Coordinacién de Areal Direccién de Area: Direccién de Servicios
Subdireccién/ Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a de.Servicios . -
Identidad de la funcidn: Sefalami ntos de ITrpuebles " /\

UL

1.2 UBIGACION DEL PUESTO DENTRO DE-LA- ESTRUCTURA ORC?AN!ZLCIONAL

l Director/a General de Servicios

i ST Y PR [y g |

' Director/a de Servicios }

jit=1 ¢ | R { it

( Subdirector/a de Sefalamiento de Inmuebles y Talleres Graficos

= | 7 ‘\

= ‘3'—»_‘11

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL ?UESTO sl
Supervisar que se realicen los traba{os de 'senallzaqon;de o5 inmue Ies’ y/q vehiculos solicitado por oficio de las
dependencias y/o secretarias, mediante Iv’erlf(car quese cumplan C n Ia‘s ‘Iespecmcac:ones del solicitante y los
lineamientos del manual de ldenudéd con la flnalldad _de que_ todo, senala iento hechos en esta area tengan la
informacion que requiera, basandosta en el. Hanual d/e rfenudad [del %o{uerpo del Estado de Morelos.

! a \ 57
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUI%‘E‘E‘TO & >

|.  Determinar la elaboracion de la solicitud de trabajo en bhase al equipo con el que se cuenta, mediante el
analisis de dicha solicitud identificando el tipo de servicio salicitado, con, la fnalldad de dar atencxon a las

especificaciones y lineamientos requendos para su aplxcamén

requerimientos mencionados en el oficio de SOIICItUd con la finalidad de|dar cum
=
lll. Determinar las cantidades y las especnflcqcxones de Ios mat}erlales g utilizarse

A 1 3 jras .
solicitudes procedente§ en 5lempo Y form)a W) [ 7 SE(‘RETAR‘A DE ADM!NI?TRA CION
Il. Integrar las especnf'cac;lon/es para la lmp/espn de Ios senalamlentos sohc1ta’dos p rlas
Dependencias del Poder Ejecuhvo medtante\ la apllcamén del *“manual ~de | grg E%ACICNAL
|ento

DO

solicitudes en materia de impresidh graﬂca rediante révisar 13 sdlicitud e id rﬁ’&ﬁh?&ﬂ%&\% HebﬁgulJALEs

requerido, con la finalidad de que el usuario realice la adquisicion del material.
q q o /‘ ADMINISTRATIVOS
> ,
/ # ey
{  Revisé _~Autorizo
W\ N7 7 [
Ped\ro Baré /ﬁez = (}/
Ramaén Ger: Jefe de Departan;ento e Descnpmones y Maria-Anlonieta'VYera Ramirez
Director General de Servicios Perfiles de Ruest Dlrectpra General de Pesarrcllo
- _ K Orgamzacmnal
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V. Verificar que la impresion y la elaboracién de los sefialamientos se haya elaborado con la informacion
especifica requerida, mediante la revision fisica de lo elaborado, con la finalidad de cumplir con las
necesidades del usuario y lo establecido en el manual de identidad.

V. Realizar la solicitud para programar el mantenimiento preventivo para los equipos de impresién y computo, a
través de informar al titular de la Direccion General de Servicios, con la finalidad de que se realice el
mantenimiento preventivo a los equipos de impresion y mantenerlos en estado optimo para su operacion.

VI. Supervisar que el material con el que se realizan los sefialamientos cumplan con las especificaciones,
mediante la inspeccién flsica de los materiales recibidos, con la finalidad de contar con el material solicitado.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I. Identificar las solicitudes que sean procedentes para su realizacion

Il. Comprobar que los sefialamientos elaborados en esta drea contengan la informacion y el formato con

las especificaciones graficas del manual de identidad.

Ill. Supervisar que el material sol citado-sea-el-minimo-necesario-para la elaboracion de los sefialamientos.

IV. Inspeccionar la elaboracién correcta.deilos s d los: §enalamaentos sohcﬂados

V. Verificar que el equipo para | reahzaqu)n 'de’los:Sefalarmientos se enquentre en estado operable.

V1. Verificar que todo tipo de sei Iam!ento solicitado-se elabore con ‘el materra{ adecuado.

I v ] s e
> /‘MA /\ Y LH“—R ;

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ? ADMINISTRATIVO “APLICABLE;" -

{ {

Manuales Administrativos de [a, Dlreccion General de Servicios de la uecretaria de Administracion
Manual de Identidac del Gobierno, del Estado de Morglos _

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexi¢anos R
e Constitucién Politica del Estaqd_f_!bre y Soberano‘,c‘ie Morelos | o

» Ley General de Responsabilidades /‘&dmmlstraﬁvas 1eE™

o Ley de Responsabilidades Admlmstr'ahvas para e]-Estado de Mare!gs
e Ley Organica de la Admmmtréﬂmon Pliblica del Esfado de Morelos |-
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos .- {" b HD 1
e Reglamento Interior de la Sec’retanalde Adm|h|§traclqn ( ;

L]

I_ 7Y ‘\\

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS: by T, EEE Ty ey
Unidad AdmmlstratlvalP\uesto ) 1 i fMotivo o n

.

\ A
2 Para s aprobac:on a las peticiones y recibir
directrices.

Director/a de General dp Se;;vsc@s Sl _}

Enlaces de las areas de la Secretarfa del ) i { ) Para Ia\ seﬁallzacxon de muebles en las areas.

Administracién =1 2

Para coordmar la lista de material,
Directores/as, Subdirectores/as, Jefes/as de 4rea de sefalamientos, tiempos de entrega e instalacion
las Dependencias del Gobierno del Estado. de los mismos.

Personal a su cargo Cambio de informacién y dar directrices.
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El personal maneja informacion cla

1.9.1 Equipo de trabajo asign

Computadora fija Si

Computadora portatil No . Telefono celular
Impresora fijia A sl &7\ \ Herrahienta .
Impresora portatili |\ /No| { 8 id Vehiculo (tilitarig
Radio localizador | 'f/Noj "M . N ol B8

Radio de comunicacién
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién a Riesgos de Trabhajo
. Intensidad
Lesiones -
Bajo Alto
Caldas — e No
Mutilaciones — HTITSIANTR S L No
Golpes Ba gl e ) No
otros e i No
=
o 4
1.9 MANEJO DE RECURSOS: o
==t |
Autorizacion y/o Administracion deifondos: ; Monto: N/A
Resguardo de equipo de cdmputo, _\ Trio de oﬂ(i‘jn‘ ) Monto: $50.000.00
Tiene personal a su cargo: "_ 7 Cuantas plazas: 2
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. Sociales:

> Puntualidad

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

g

Administrativas:
Calidad total en el servicio

Manejo constructivo de conflictos
Trabajo orientado a resultados. ..

Técnicas:

Aphcacxén de Pinturas y Recubnmlenlo%
Atencién a Solicitudes para Serwmos de Mantemmlenfo General

» Pintado de Piezas, componentes y rﬁuebles/'

Relaciones interpersonales

Capacidad de comunicacion
Comunicacion asertiva

2. PERFIL DEL PUESTO

. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

UIENES TA

o Licenciado en Disefo Grafico, o carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.

IV, Valores:
*» Eficiencia {4 ,1 : .
+ Profesionalismo ! e A,
1 H [ S
% Responsabilidad . ” l e ‘/ EE x)()|\‘t ‘/ \‘\
% Rendicién de cuentas e —— p— =t
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA.
" N < e, T \ ’—y r 3 \
% Administracion general - j 1 : £ 2 na AP")N
% Servicios Generales ! Mantenlrhlento ) { \-'/ | b ] § ( 25 SECRETAR’A DE ADMINISTR
% Servicios de Pintura -| . ~, i/ ! Nt j 1 he2d & DIRECCION GENERAY
B DE DESARROLLO ORGANIZALCIONAL
7 O YYD
i ¢ ) = 1 {} /1 . !'
) DEPARTAMENTO DE MANUALES
o / ADMINISTRATIVOS
Z P ket
Autorizé,

® Pérez Martinez

f

Revisé /

V. /Z
dro Bardn Yanez

i
Jefe de Depaﬁﬂr‘nento ¢ Descripciones y
erf

Ma“riarﬁxfc;{iel “Vera.Ramirez
Directora General de Desarrollo

; (

Director General de Servicios P e\ de uest7
< Organizacional
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(La presente descripcién de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Casa Morelos y Centro Histérico
Clave del puesto: SA/DGS/DS/SCMCH/109-834/ ASE
Secretaria / Dependencia: Secretarla de Administracion
Subsecretaria / Coordinacion/ Direccion General: Direccion General de Servicios
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion de Servicios
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a de -Servicios——

Identidad de la funcion: Admlmstracmn de Scrwmos \ ; 3
,” LD L/& ' ”\)"

1.2 UBICACION DEL PUESTO DE TRO IDE LA ESTRUCTURA OFﬁGANlZAClONAL

=

L
Director/a General de Servicios

<G =1 [N

Director/a de Servicios

] iee” o Sl [ E |

Suhdirector/a Casa Morelos y Centro Histérico

] e [
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SElR DEIC_J PUESTO Mg J P %i
Administrar la prestacxon de los ser icios;de mantemmlentc que, se- proporcionen a las arcas que los soliciten asi

,
como los servicios de limpieza en-areas comunes en-_Palacio ;de G bierno, a través de supervisar el
si se requieran con la finalidad de

cumplimiento de las funciones asf\ccmo programan las, achwdqde\s ‘que;
mantener en buenas condiciones de funcmnamlento laé areas. ‘antés mencnonadas

‘Q}"O—

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINClPALES DEL PUESTO
I Coordinar las actividades del mantenimiento General de Palacio de Gobierno e inmuebles del Centro
histdrica cuando asf sea requendo ‘mediante:la asrgnacnon del personal correspondiente en cada una
de las reas con la\finalidad de que lbs inmuebles'se encuentren(en 6ptimas condiciones de uso.

i
1. Atender oportun’am\ente 41 segunmxento al funcmnam;ento de las‘areas, c)Je v.taﬁﬁ%ﬁlﬁ%@rﬁo‘mﬂ‘”'smﬁr"‘ y

(elevadores, Plahta de Luz bombas de agua) de acuerdo al brograma de mahtenimiefitospreventivene raL
a través de la revision fisica diaria del lnmueble con Ia fmahdad de cumplir] qportuIamenta COnREIANIZACIDNAL

mantenimiento general. i \, , \,i ) ,) ( ) ) 'I
1. Supervisar el acceso a la azolea'de P'alacno de GObIEFr‘IO asi como de los t R£¥'£§A 0
las diferentes areas o proveedores requirentes, mediante vigilar el cumplimi r

se requieren para la instalacién solicitada, coryta’ﬁn_a\l‘rdad de asegurar glpese\etesuadooynls MANURLES

conservacion del inmueble. o / ADMINISTRATIVOS
v A —
_
[/ b il
/Reliso //' Autorizé (-
\ ?
Pedco Barop Yaifaz Marid AntonietaMera Ramirez
Jefe de Depanament:&e Deécripclones y Directora Genera| de Besarrollo
Director General de Servicios Perfiles.de Puesto Organizational
Fecha: 10 de junio del 2020 Fecha: 10 de}hn}g’ﬁel 2020 Fecha:@qﬁél 2020
{ I
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Recomendar proyectos de mejora para Palacio de Gobierno, mediante la deteccién de necesidades
generadas de la revision fisica de dichos inmuebles, con la finalidad de contar con instalaciones en

buen estado de conservacion.

Administrar el equipo a utilizarse para el mantenimiento del inmueble de Palacio de Gobierno, a
traves de determinar al personal capacitado para el uso de los mismo, con la finalidad de mantener el

equipo en optimas condiciones de uso.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L.
I

1.

|
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGA Y ADMINISTRATI'

® © © o © © © ® @

Coordinar las actividades de mantenimiento para mantener los inmuebles en buenas condiciones de uso.

Vigilar el mantenimiento en General de las areas de vital importancia (elevadores, Planta de Luz, bombas

de agua) de acuerdo al programa de mantenimiento prevenhvo

Vigilar el cumplimiento de las fjmormas erj la azo tea;de Pa l cio ,[e Gob‘lémo para su conservacion.
‘ ( !J ? !1 /\ i ‘ /

L4

Elaborar proyectos de mejora ara la conservaclon de:losi mmue ble B

A

Mantener en optimas condlcnones delusg el equnpo a ut«lrzagse iy
7 ,/! 1= -

Constitucion Politica de los Estados Un:dos Mech%nos

Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano  de Morelos |

Ley Organica de la Admmlstrz’acyon Phbhca del Estado Libre y S:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos i }

Ley General de Responsab:lldades Admlmstratwas
Ley de Responsabilidades Admlmstratlvas par‘a el Es\tado de M )

APLICABL E:

ano de Morelos

Reglamento Interior de la Secretarialde Admlr}rstractonJ = NG | ‘

Manuales Administrativos de [z’ D[/récmén Géneral de: Serwc;ps de la S L

Lineamientos de la Secretarfa’ de Adrf‘nlm‘stra&énl a SNH
NS o RN i . ' REEE: 8

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS YEXTERNAS g ’ - e
Unidad Administrativa/Pliesto | i \\\ o @ E ;: @ £ Motlvo

Director/a de General de; Serwlc'los | : ,‘ R ?“g—'i }ntercamblo de lnformacxon y recibir directrices.
Subdirectores/as y Jefes'de Departamento P ' A Bmeee Super\nsar que se-le’ de seguimiento a todas las

solicitudes que Hegan a la Direccidn.

&
Ik
|

e T

ecretaria de Administracién.
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar No
1.8.1 Exposicién a Riesgos de Trabajo
Lpelaiss Intensidad
Bajo Medio Alto
Caidas i SiC o E— | [ —— No )
Mutilaciones T $|) | “ ‘\H Ny o ANo [ No
Golpes =N o=, No
Otros J \,,, No No
L -i X
ol “CERRAY GReRT
1.9 MANEJO DE RECURSOS: | . o
— 7 ]
Autorizacién y/o Administracién de fondt’)s: /‘.z, { No lonto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo moblllano de oflcm‘a, ) Si Monto: $8,000.00
automovil: S 7 1\ '
Tiene personal a su cargo: T I Si Cuéntas plazas: 33
El personal maneja informacion cljsifiéada: a‘ J -'\\ ~-No
1 s B : SN
1.9.1 Equipo de trabajo asngnad? a- Ie;/el empleado 4 PR s
Computadora fija Si 3§ ‘_ _‘Radio ae comuhlcac;on No
Computadora portatil No ——-Teléfona. ~celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No - Vehiculo utilitario No
Radio localizador I No| 70 IE Offesd =8, ENo
T RLN /’;, { W oEl__ & ;! ) W
N & B B\ i /‘ i %X b [ i Y
2 @ K 4 N P m Senmd g
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. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
" Licenciado en Administracion, o carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable

b
I. Administrativas:
++ Calidad total en el servicio
*+ Manejo constructivo de conflictos
*» Trabajo orientado a resultados.
s ] A
Il. Técnicas: Oy UT[ il { W °
*» Analisis de Problemas y Toma d Decnsmnes e e .
*» Atencion a Solicitudes para Servrcxos det Mantemm;ento General e
“ Manejo y control de informacién (rﬁcnal . ?
Ill. Saciales: 3
*» Relaciones interpersonales
«» Puntualidad
++ Capacidad de comunicacion
*» Comunicacién asertiva
V. Valores:
*» Eficiencia
*+ Profesionalismo
*» Responsabilidad
% Rendicién de cuentas
¢c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO ANOS DE EXPERIENCIA:
*+ Administracion general b e, ‘\\ ! Emmm g = =
% Servicios Generalesy Mantemmlento | J §_' | ( }
*»+ Organizacién y Coordinac«on de Eqmpos de T{abajo s | _ SE RETARIA DE ADMIN!STRAC!LWN
i BT == =
’ ) BIRECCION GENERAL
o 7 DE DESARROLLO ORGANIZACIO
24 A “DN D A
DB 2024 REVISAD
Y
DEPARTAMENTO DE MANUALE 5
// ! ADMINISTRATIVOS
/ =
‘{ Rejiso / Au(onzé
Pedro Bar: n<’qnez Mari toniet{Vera Ramlrez
Ramén Gerawdo Pérez Martinez Jefe de Departamento de Eescrlpcmnes y Directpra Gener de Desarrollo
Director General de Servicios Perfiles:de Pu sto Organizhcional
Fecha: 10 de junio del 2020 Fecha: 10 de ]Ur?);z/del 2020 Fech\a\jﬂ del nlo del 2020
— PN P
Sormato: Descripcidn y Perfil de Puesto Referencia: DGDOC-DDPP-PR0O1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Slave: DGDO-DDPP-PR0O1-FOO01 Revision: 5
Anexo: 4 Nurmero de paainas: 4
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: 5 z i o
Jardin Juarez No. 7, Edificio
777329 22 00 Bellavista, 2° piso, despacho
Ramén Gerardo Pérez Martinez Ext. 1274 116 el c'entfo C'uemzvaca
Director General de Servicios Conmutador: : = MOI’GI,OS !
777 32923 00 :
Ext. 1269 GiP. 62000
Calle 21 Este, Esq. Andador
Raul Antonio Soto Somera Directo: Central, Civac,
Director de Servicios 777 31910 46 Jiutepec, Morelos
C.P. 62550
Plaza de Armas S/N,
Osvaldo Diaz Garcia Directo: Col. Centro,
Subdirector de Casa Marelos y Centra 777 329-22-00 Sétano Palacio de Gobierno,
Histdrico Ext. 1225 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000
Marcos Corona Pizano : . Befuda Chapultepac S,
; o ; Directo: Col. Chapultepec
Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles 777 392
Talleres Graficos 7 39 30 Cuernavaca, Morelos
y C.P. 62040
Plaza de Armas S/N,
José Guadalupe Cruz Ruiz Directo: Col. Centro,
Jefe de Departamento de Mantenimiento, 777 3292200 Sétano Palacio de Gobierno,
Supervisién y Seguimiento Ext. 1225 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000
SECRETARIA DE ADMINISTRARION
DIRECCION GF iy Rar
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMIMSYNANVOS
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XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las Personas Servidoras i
Publicas colaboradoras ﬁ

Ramoén Gerardo Pérez Martinez
Director General de Servicios

Raul Antonio Soto Somera
Director de Servicios

Osvaldo Diaz Garcia
Subdirector de Casa Morelos y Centro Histdrico v

Marcos Corona Pizano
Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles y
Talleres Graficos

Alejandro Gonzalez Ramirez
Administrativo

SECRE TARIA DE ADMINISTRACIDN
JIRECCION GENERAL

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUALE
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