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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd”,

lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccion General de Recursos Humanos, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

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.

~/ VALIDO
-Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacion: 15 de diciembre del 2023

Nlmero de paginas: 87

presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la 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, matenales y tecnoldgicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo mgreso Vi

Apoyar las auditorias |nternas de los

érganos de control.

El manual de organizacion es una’her'ramienta de consulta permanente, q‘ue permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccién General de Recursos Humanos coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos. Este manual esta-integrado -por los siguientes apartados: portada, contenido,

autorizacion, introduccion, hoja de control antecedente

]

marcoJundtco—admmlstratlvo atribuciones, mision

y visidn, estructura orgénica, organlgrama funcrones prmmpales descnpmones y perfiles de puesto,
directorio y colaboracién. HEag 4 ,
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V.-HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). 3 . . Fecha de Vigencia
Bav. | Mactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacién a la
metatolagiy achi. Actualizacién de la
01 Todas |Nota: Los manuales de organizacion contaran ; 30/octubre/2020
L . metodologia
con un apartado de emision y revisién para su
mejor control y comenzaran con la revisién 01.
02 | Todas |Actualizacion del Manual | Actualizacién 15/diciembre/2023

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1.
2.

El Departamento de Manuales Ad
La Direccién General de Recursos Humanos

; CONTROL DE DOCUMENTOS

Ay

mlnlstratlvos de la Dlrecclon General de Desarrollo Organizacional.

El presente manual se encuentra dlspomble para su consulta en el smo electronlco ‘manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- ANTECEDENTES

El 26 de junio del afio 2009, fue publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720, el cambio
de denominacion a la Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental, antes Oficialia Mayor, sin dejar de
ser Dependencia.

El 09 de Diciembre del afio 2009, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4758, la
modificacion realizada al Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental,
cambiando de denominacién a la Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal quedando
como a Direccién General de Gestion del Capital Humano.

El 01 de octubre del 2012, el Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, inicia con su Nueva Visién y sefiala
que los actos y procedimientos de la administracion publica estatal, se rijan por principios de simplificacion,
agilidad, economia, informacion, precision, legalidad, transparencia, austeridad e imparcialidad.

La Administracién Publica Estatal 2012-2018, destaca la_metodologfa:de transversalidad para permitir la
formacién de un gobierno en red, cuya icaracteristica es que la que todos los servidores publicos se
mantengan coordinados y conectados, enterados de los sucesos- y problematicas sociales que acontezcan,
fungiendo como receptores de los acontecimientos y puestos a responder con flexibilidad y adaptabilidad,
proporcionando respuesta répidasi eficientes y eficaces ,

El 02 de enero del 2013, se expide en el Penodlco Oﬂclal "Tlerra y leertad“ nimero 5054, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion, que prevé las disposiciones que den cumplimiento y certeza a las
facultades encomendadas a esta Dependencia. En el vigente Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion, la Direccion General de Gestlon ‘del Capital Humano madifica su nombre a Direccién
General de Recursos Humanos.

El 22 de abril del 2015, se publ|oo en el Periodico OfICIal “Tierra y leertad” nimero 5281, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracién, en referencia a la facultad-conferida a la Direccién General de
Recursos Humanos en materia de liquidaciones, 'se delimita su competenCIa en materia operativa,
estableciéndose su coordinacién con la Consejena Jurldlca a ﬂn de que ~de manera conjunta se efectuen las
actuaciones correspondientes. =

El 05 de diciembre del 2018, se publicé en el Periddico ;Oﬁoial‘;",Tjerra y Libertad” numero 5655, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, teniendo por objeto definir la estructura organica 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 optimo- aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y flnancleros dlspon[bles con base en la normativa aphcable
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCIONES:
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2. Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.
2 LEYES/CODIGOS:
2l Leyes:
241 Federales:
2.1.1.1.  Ley Federal del Trabajo.
21.1.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
2.1.1.3.  Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo
123 Constitucional.
21.14. Leydel Impuesto al Valor Agregado
2.1.1.5.  Ley General de Archivos.—— e — -
21.1.6. Ley General de Responsablhdades Admmlstratlvas
21.1.7.  Ley General de Transparencia'y | Acceso a la Informacion Publlca
2.1.1.8.  Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesmn de Sujetos Obligados.
2.1.1.9. Leyde Disciplina Fmanmera de las Entidades Federatlvas y Ios Municipios
2.1.1.10. Ley del Seguro Social. Il R . [P
2.1.1.11. Ley del Impuesto Sobre la Renta V ,.fj; Sl |
212, Estatales: >
21.21. Ley Estatal de PlaneaCIon ;
2.1.2.2.  Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.
2.1.2.3. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
2.1.2.4.  Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
2.1.2.5. Ley General de Bienes del Estado de Morelos. >
2.1.2.6. Leyde Justicia Admlnlstratwa del Estado de Morelos. ,
2.1.2.7.  Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos. «
2.1.2.8. Leyde Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos (vigente).
21.2.9.  Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
2.1.2.10. Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
21.2.11. Ley de Fiscalizacion y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos.
2.1.2.12. Ley de Responsabilidades Administrativas'para el Estado de Morelos.
2.1.213. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
2.1.2.14. Leyde Transparencia y Acceso a la Informaciéon_ Publica del Estado de Morelos.
2.1.2.15. Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.1.2.16. Ley de Acceso de [as Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
2.1.2.17. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
2.1.2.18. Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.
2.1.219. Ley de Igualdad de Derechos-y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos.
2.1.2.20. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
2.1.2.21. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.1.2.22. Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
2.1.2.23. Ley Estatal de Proteccién Civil Morelos.
2.2. Codigos:
2.2, Federales:
2.2.1.4 Cddigo Federal de Procedimientos Civiles. (Abrogado en un plazo que no exceda del 01/04/2027).
2.21.2  Caodigo Civil Federal. SECRETAF RIA DE ADMINISTRACIPDN
2.2.1.3 Cadigo Fiscal de la Federacion. S m———T,
222. Estatales: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
2224 Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. 76 A .
2222 Codigo Fiscal para el Estado de Morelos. RE ‘i \‘ ’ 3
Formato:  Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMAPROT Y Aﬁéﬁé%ﬁﬁ%ﬂ‘fm 6
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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3.1
31.1.
3.2.
3.2.1.

VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Estatal.
Cédigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.
Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo 20139-2024,

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:

Federales: —

Reglamento de la Ley del lmpuesto Sobre Ia Renta

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Seguro SOCIal en-Materia de Af|l|a010n Clasificacion de Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacidn. v

4.1.2. Estatales:

41.21. Reglamento de la Ley General de Bienes. .

4.1.2.2. Reglamento de laLey de Mejora Regulatona para eI Estado de Morelos y sus Municipios.

4.1.23. Reglamento de la Ley de Transparencia'y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

41.2.4. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidn de la Admlmstracxon Publica del Estado y Municipios
de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

41.25. Reglamento de la Ley-sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberana de Morelos.

41.2.6. Reglamento de la Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4.1.2.7. Reglamento de la Ley de Protecclon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Morelos.

4.1.2.8. Reglamento de Escalafén para Ios Trabajadores al Sennc;o del Gobierno del Estado.

4.1.2.9. Reglamento Interior de la Secretana de Adm|n|strao|on

4.2, Decretos: - P

4.2.1. Federales:

4.21.1. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestlon Publlca 2019- 2024

4.2.2. Estatales: -

4221. Decreto que estab]ece las dISpOSlCIoneS de aUStendad de Gasto Publico para la Administracién
Publica del Estado de Morelos

4.3. Acuerdos:

4.31. Estatales: ;

43.11. Acuerdo que establece los Formatos que deberan ser empleados en el Proceso Administrativo de
Entrega-Recepcion por lo que se refiere a la Administracion Pulblica Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos.

4.3.1.2. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Administracion.

4.3.1.3.  Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los Organizamos Auxiliares que integran
la administracion Publica Paraestatal del Estado de Morelos.

4.3.1.4. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las areas Coordinadoras de Archivo de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

4.3.1.5. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracion de Sesiones de los

Distintos Organos Colegiados que actian y participan en la Administracion Pliblica del Estado de
Morelos. SECRETARIA Dt f\[}"/”““k\ l H[\( “)I‘
[ oReceIon 6 1
DE DESARROLLG Of
(C3E % g ;" S 4%
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Programas:

Estatales:

Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos.

MANUALES:

Estatales:

Manual de Organizacién de la Direccién General de Recursos Humanos.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos.
Manual de Gestion de la Calidad.

Manual de Igualdad de Género e Inclusion.

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

LINEAMIENTOS:

Federales:

Lineamientos Técnicos Generales parala publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion 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 Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Estatales:

Lineamientos del fondo revolvente y otros gastos. H

Lineamientos Generales para la Aplicacion de la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de
Morelos.

Lineamientos Generales para la gestion y uso de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones en la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del Cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia, Comunes y Especificas del IMIPE.

Lineamientos para el uso de la firma electrénica y de la Plataforma Integral de Firma Electrénica
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Lineamientos para la Prestacion del Servicio del Jardin de Nifios del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de Morelos “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez".

GUIAS/CATALOGOS:

Guias:

Estatales:

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

OTROS:

Federales:

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado por el Gobierno
Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de
Morelos. (Vigencia, puesto que no existe convenio diverso que abrogué o derogue publicado
posterior al 30 de junio del afio 2009, al presente convenio).

Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal (Se encuentra publicado en la
pagina oficial de Hacienda y Crédito publico).

NOM-001-STPS-2008 .

NOM-002-STPS-2010.

NOM-004-STPS-1999.

NOM-006-STPS-2000.

NOM-011-STPS-2001.

NOM-017-STPS-2008. SECRETARIA DE ADIIMISTRACIG
¢ .

.1.29.  NOM-018-STPS-2015.
.1.2.10.  NOM-019-STPS-2011.
2.11.  NOM-025-STPS-2008.
2.12. NOM-026-STPS-2008. i
.2.13.  NOM-027-STPS-2008. {' ‘
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

8.1.2.14. NOM-029-STPS-2011.

8.1.2.15. NOM-030-STPS-2009.

8.1.2.16. NOM-035-STPS-2018 (Por todas las normas anteriores, se encuentran publicados, en el Diario
Oficial de la federacion).

8.2. Estatales:

8.2.2. Reglas Generales y Criterios para la Integracién y Operacion del Sistema Nacional de

Competencias.

6n Avua yes
Titulal nidad de Enlace Juridico
de | cre(arl e Administracion

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

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

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT01

Formato: Manual de Organizacién
10

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision:
Anexo: 3
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 con fecha 05 de diciembre de 2018, 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:

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

1. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;

Ill.  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 |nver310n publica y de coinversion con otras
instancias;

VIIl. Proponer al Secretario las polmcas Ilneamlentos y crltenos que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

IX.  Proponer al Secretario la designacion, promocwon o remocién de |os servidores publicos a su cargo;

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

Xl.  Autorizar a los servidores pubhcos subaltemas, de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacion de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones legales aphcables Jas ‘condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autondad competente;-

XIl.  Elaborar los informes de avance y desempeno dela operatlvldad de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, sometiéndolos a la aprobacion 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 expedlentes o_archivos, derivados ' generados dlrectamente en ejercicio de sus
atribuciones;

XV. Vigilar que se Cumpla con las Ieyes y demas dlsposmlones aplicables en eI ambito de su competencia;

XVI. Previa autorizacién- del Secretano concretar convenios de colaboramon 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;

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 trdmite, transmitir las resoluciones o acuerdos
del Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar en las materias de su competencia a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas
internas establecidas por el Secretario;

XXI. Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal o el personal de la
propia Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las politicas internas y

normas establecidas por el Secretario;
CRETAF f,’\ P / n.'“NL lRA(‘th
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VIl.- ATRIBUCIONES

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

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segin 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 sujecion a la normativa, asi como en los programas de
modernizacion y simplificacién administrativa;

XXVI. Desempeiiar las comisiones que le encomiende el Secretario;

XXVII. Coordinarse con la Unidad de Enlace Juridico en la interposicion y atencion de los recursos

administrativos en asuntos de su competencia;

XXVIII. Coordinarse entre si para la atencion de programas de trabajo, la preparaciéon de estrategias y el

adecuado desemperio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXIX. Asistir en representacion del Secretano a reunlones sesmnes Juntas grupos de trabajo, congresos
y demas actos que le lnstruya :
XXX. Proponer y someter a oonsnderamon del Secretarlo los proyectos de modificacién a las
disposiciones legales y administrativas, en las materias de su competencia;
XXXI. Resguardar, actualizar e integrar la documentacién e |nforma0|on que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa aplicable,y
XXXIl. Las demas que le conﬂeran Ia normativa o Ies delegue eI Secretano
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Ofrecer con responsabilidad, compromiso, honestidad y lealtad servicios, en la emision de némina y
prestaciones laborales, para el personal en activo, jubilados y pensionados del Poder Ejecutivo, otorgando
capacitacion a los servidores publicos, con el fin de optimizar la calidad en los servicios otorgados.

VISION

Ser una Direccién orientada a resultados que promueva el desarrollo integral de los servidores publicos a
través de la capacitacion institucional, con base en la justicia, segurldad solidaridad, trabajo en equipo,
compromiso e integridad otorgando servicios deexcelencia a ‘todos los usuarios de las diferentes
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Central.

Revisé:
Ultima fecha de actualizacion: 10 de septiembre del 2019.
Juan José Morales Sanchez . : s R
Director General de Recursos Humanos SECR&TAR[A DE ADMINIST RACION
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IX.ESTRUCTURA CRGANICA
Nive I Mo. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totalas
05 82 @ v 1 2z 6 0 0 9 DIRECIOR GENERAL BF RECURSGS HUMANOS 12
109 732 9 01 20 0 0 0 SUBDIREC TOR DE ESCALAFON
109 1275 9 0t 200 0 0 ASISTENTE B
110 1235 g 0 1t 2 00 0 0 AUXILIAR ABMIMISTRATIVO
224 ta7 $ 01 20 00 0 JEFE DE SECCION C
298 79 901 2 ¢ 0 0 6 AMALISTA ESPECIALZADO
228 703 8 0 t 2 0 0 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
226 704 3 0t 20 0 0 a SECRETARIA DE SUBDIRECTOR
228 738 3 6 t 2 0 050 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 798 2 0120000 INTENDENTE
228 797 9 a1 2 0 0 0 0 MECANOGRAFA
228 798 s a1 206 0 0.0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 213 9 0 1 2 0 0 1 & SUBDIRECTOR DE CAPACITACION 8
110 1202 906 1 2 0 0 t B AUXILIAR TECNICO
1o 1203 9 06 1 2 0 0 1 0 AUXILIAR TECNICO
226 100 9 0 1 2 0 0 4 0 SECRETARIA 4
226 185 9.0 1 2 0 0 1 0 JEFE DE SECCION
228 200 9 ¢ 1t 2 0 0.4 0 JEFE DE SECCION
228 799 g 8t 2 0 0 1D ADMINISTRATIVO ‘
228 809 9 0 1 2 0 0 10 AUXILIAR ADMIMISTRATIVO
108 199 2 0 1 2 0 1.6 0 DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS "MARIA ANTONIETA ESTRADA CAJIGAL RAMIREZ” a
228 19 a0 1 20 {ip:0 OFICIAL DE MANTENIMIENTO
228 167 8 01 2 0 1.0 0 ENFERMERA
228 801 9 0 1 2 0 1 0 C PROFESOR DE ENSENANZA MUSICAL
228 802 8 0t 201 0 0 TAQUIMECANDGRAFA
228 803 9 4 1 2 06 1 0 0 ASISTENTE EDUCATIVO
228 804 9 6 1 2 06 1 0 0 ENCARGADA DE COCINA
278 805 2:0.1 2.0°1 0 0 INTENDENTE
228 806 0°0-:1 2" D.1:0 0 COORBINADORA PEDACOGICA
228 807 9:86 12 p't1:0.0 EDUCADORA >
208 aos 9 0 -2 0 1 0 0 EDUCADORA {
228 a9 @ 0t 2 0 1 0 @O AUNILIAR DE COCINA i
228 810 3 01 20 1 0 0 ASISTENTE EQUCATIVO |
228 a1 $ 01201 00 ASISTENTE EQUCATIVO
228 812 af 9 01 2 06 1 60 EDLCADORA
226 813§ 4 , g 01 20 1t 0o PROFESORA DE INGLES ;\
. 1‘\3 f};-«,&‘y‘“ o //z/ il
A L o [—————
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1911012023 A 19M12023 1911012023
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DCESTRUCTURA ORGANICA
Nive! ' No. Plaza Unidad Administrativa ' Puesto Totales
228 38 a0 1 2 0 1 0 @ AUNILIAR DE COTINA i
225 816 20 1 20 1 00 EDLCADORA
228 818 ¢ 0t 20 % 0 @ ASISTENTE EDUCATIVO
228 817 s 01 201 0 8 ENLACE ADMINISTRATIVO
228 318 8 6 1t 201 00 ASISTENTE EDUCATIVO
228 819 a 1 2 01 0 0 ASISTENTE EDUCATNG
28 azn 9.0 f 2 0 1 d a ASISTENTE EDUCATIVD
228 azt 8 0 1t 2 0 1 4B VIGILANTE
28 832 9 61 2 0 1.0.0 ASISTENTE EQUCATIVG
228 823 9 ¢ 1 2 0 1.0 0 ASISTENTE EDUCATVO
228 824 5 01 2 0 1 ¢ 0 EDUCADORA
228 825 ¢ 01 2 0 1:0D O AUXILIAR DE COCINA
228 626 9 0t 2 06 15D 0 INTEMDENTE
324 560 o Pt 2o 100 PRGFESOR DE EDUCACION FISICA
605 284 9 5 1 2 0 10 0 PROFESIONAL EJECUTIVO 8
514 268 906 1 2 0 1 0 0 EBUCADDRA
618 160 g 01 2 0 1:0.9 EOUCADORA
618 194 3 0 1 2 0 1.0 0 ASESOR ACADEMICO
108 120 8 01 20 2 0 0 DIRECTOR DE PERSCNAL 4
110 1485 9 0 t 2 0 2 0.0 AUALIAR TECHICO
226 a5 2 6 t 20 2.0 0 JEFE DE UNIDAD
228 827 o 0 1 2 0 2:0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
tHa 1105 8 8- 1 2 9 201 JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE NOMINA 9
224 41 8 0 1 2 0 3:pi14 ANALISTA TECNICO
226 188 g 8 1 ® 0 24D 1 JEFE DE SECCIO}
228 7w 2 0t 2 0 2 0 ANALISTA-ESPECIALIZARO
228 a1 a0t 202 6 4 ANALISTA ESPECIALIZADO
298 B3 9 0§ 2 0 2 0 f ADMINISTRATIVO
228 164 00 4 25042 0= ANALISTA ESPECIALIZADO
228 168 8:0 4 270272 70 1 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 iR g:0 172 6270 1 ADMINISTRATIVO
110 398 s 01 2 0 2 0 2 3
2% 53 g 0 1 2 0 2 0 2 JEFE DE UNIDAD
228 72 g 0 1t 2 0 2 0 2 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 165 N 9 0 1 2 08 2 0 2 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 829 1/ ‘>§ 6 12020 2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
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IX ESTRUCTLRA QRGANICA

Nivel No. Plaza I Unidad Administrativa Puesto Tolales
228 830 90 1 2 0 2 0 2 AUXILIAR ADNINISTRATIVO
224 831 $ 0t 2 0 2 0 2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
612 j20 90 1 20 2 0 2 PROFESIONAL EJECUTIVO B
1609 687 9 0t 20 2 1 4 SUBDIRECTCR OF SEGUIMIENTO 3
226 160 90 1 20 2 10 JEFE DE UNIDAD
228 32 9 0 1 z0 2 10 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 401 ool g bghy 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ¥ CERTIEICACION DE DOCUMENTOS 1
226 82 96 1 2 0 2-4-1 JEFE DE SECCION
226 84 9 01 .2 0 2 1 1 JEFE DE UNIDAD
226 150 5 01 2z 0 2z 1 1 JEFE OE SECCION
226 165 3 86 1 2 8 2011 JEFE QE UNIDAD
226 191 9 0 1 2 0 2.1 1 JEFE DE SECCION
220 1 4 01 2 0 2 11 ANALISTA ESPECIALIZADO
220 833 a0 1 2z 0 251" ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
228 834 3 0 12 9 2544 AUXILIAR ACMINISTRATIVG
228 835 9 0 1 2 0 21 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
226 836 90 1 2 0 2 1 INTENDENTE
108 27 9 01 2 0 3.0 0 DIRECTOR OPERATIVO 5
110 1074 9 0t 20 3 0 @ JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACION DE NOMINA
110 1515 9 0 1 20 3 0 O AUXILIAR TECNICO ;
226 89 9 01 2 0 3.0 0 JEFE OE UNIOAD
228 67 9 6 1 2 0 3-0.0 AUKILIAR ADMINISTRATIVO -
100 531 90 1 2 0 3 10 SUBDIRECTOR DE PROCESAMIENTO DE NOMINAS §
110 390 a0t 203 10 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE DE NOMINA
224 106 9.0 1 2 0 3 1 0 JEFE DEUNIDAD €
236 53 90 1 2-0,3 Y0 JEFE DE UNIDAD
228 828 9 0 1 2 6.3 1 0 SECRETARIA
220 539 50448 053 o AUKILIAR ADMINISTRATIVO
{
108 2 2 0 1 20 4 0 0 DIRECTOR DE PRESTACIONES ¥ SALUD EN EL 'mABAio
108 514 5 0 1t 2 0 4 0 0 TECHICO FROFESIONAL
108 1283 6 & 20 4 020 TECNICO PROFES?ON}\L
to w03y 90 t 2 0 4 0 0 JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE PRESTACIO) :cs X JUQ{AQ!)S wum),mu ty S

)
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
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IXESTRUCTURA CRGANICA

Nivel [ No. Plaza J Unidad Administrativa Puesto Tolales
[iE] 1514 8 0 1 2 0 % D 0 AUKILIAR TECHICO
224 2 9 01 20 4 00 JEFE DE OFICINA
226 238 95 01 2 0 4 0 0 JEFE OE OFICINA
109 21t g 0 { 2 0 4 10 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS € INFORMACION &
226 107 g 0 1 2 0 4 1 0 JEFE DE SECCION
228 71 3 0 1 2 0 4 1 0 ANALISTA ESPECIALIZADD
220 02 3 0 1t 2 0 4 t o0 ANAUSTA TECNICO
228 840 8 8 1t 2 0 4 10 TRABAJADORA SOCIAL
110 403 9 0 1 2 0 4.1 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO SUA-MSS 2
224 42 g 0 1 2 0 4 1 ANALISTA TECHICO
108 212 ¢ 01 2 06 4 20 SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD E HIGIENE Y ORIENTACION JURIDICA ]
226 14 9 0 1 206 4 20 JEFE DE SECCION
226 208 ¢ 01 204 20 JEFE DE SECCION
228 160 g9 0 v 2 0 4:2 0 AUKILIAR ADMINISTRATIVO
109 210 8 0t 2 0 473 0 SUBDIREGTOR DE ATENCIOH MEDICA 2
226 166 g 0t 2 0 4 30 JEFE DE SECCION
Tolal Plazas Por Direcciti: 120

S spamanit i nessacansnite

Francisco Edm ¢.o Redriguez Laos

el Tajler Marias
nalisis Nonnplive y de Grganizacion

Erick rmnam{) |Inmarmez Medina
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Subdirector de Est ut!uras Organizacionales Oirectorile 4
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Direccion General de
108 Recursos Humanes
90120000
————————————————————————————————————————————————————— = e
T il T l
108 Direccion de Jardin de Direcsi6n de
Niios
« : Direccion de Personal Direccién Operativa Prestaciones y Salud
Maria Antonieta Estrada ¥
Cajigal Ramirez* 30120200 80120300 en el Trabajo
90120100 90120400
_____________________________________________________ ] T A OOy S, Sy S PP
Subdi 10 et ; . T Subdireccion de . % Técnico
109 d:Es’ci?:{o: Subdireccion de i Subdireccion da Procesanmianta de Subdireccionde | Profesionai
90120000 gcgyimmtl)acn;no ] Seguimiento Néminas || Servicios e Informacion @
e 3 $0A20 40 90120310 80120410 90120400
P
Asistenle B Subdireccion de Subdireccion de
90120000 | | Seguridad e Higiens y Alencién Médica
Orientacion Juridica 90120430
90120420
--------------------- / A =]
" ! - = Deparlamento dz Departamento de
Auxiliar A“"“'a(géc‘“c“ & Dep:rrlci\ri?lzn;o N Auxiliar Técnico ORsicn PF ocesamianto
10 Administrativo Auxiliar Téenico [ (Foaci H de Preslaciones a )
1 90120000 90120010 90120200 Upnlisacdee 9pIAG A0 Jubllados y Pensionados B
( 20120211 . 90120400
SN ] 7 \'s = Departamento de '
{| Deparamentode |[i|j | Depariamento de i C°"§'§;ﬁﬁ“ &
1| Gestion de Nomina | Ceslion de 90420300 , Deparlamento de 7, Auxiliar Técnica
90120201 Noémina Eventual 3 Soporie de Némina / 90,120400
y Finiguitos  #" 90120310
;} = 90120202
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Recursos Humanos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccidon General de Recursos Humanos

Nivel:
106

Nimero de plaza:
92

Jefe inmediato:
Secretario de Administracidn

Personal a su cargo: E PSS RIS D E i
Director del Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada Cajigal Ramirez”
Director de Personal ‘ 15
Director Operativo B
Director de Prestaciones y Salud en el Trabajo ARA Y
Subdirector de Capacitacion b " s
Subdirector de Escalafén i A P
Asistente B e § oA |
Auxiliar Administrativo = FA
Auxiliar Técnico ' .
Jefe de Seccion C
Analista Especializado ’
Secretaria de Subdirector gy ; g =1
Auxiliar de Intendencia Lt ’ 5
Intendente

Mecandgrafa

Funciones Principales:

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Periodico

Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 con fecha 05 de dlc1embre de 2018 vigente, se
funciones principales: . :

Articulo 11.- Al t|tular de la Direccion Genera] de Recursos Humanos le corresponden las siguientes

atribuciones especificas:

. Proponer al Secretario la politica de administracion -de los. recursos humanos
Publica Central, los sistemas de reclutamlento seleccion, |ndu0010n alta, remu

desarrollo, asi como disponer lo necesario para su instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y

evaluacidn;

II.  Promover la implementacion del Servicio Profesional de Carrera dentro de la Administracién Publica

Central;

Ill.  Administrar la plantilla de personal autorizada y el tabulador de sueldos de la Administracién Publica

Central, conforme a la normativa correspondiente;
IV. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar, evaluar, verificar y supervisar el

prestaciones laborales del personal activo, asi como de jubilados y pensionados, efectuando el célc
correspondiente, asi como la comprobacion de reintegros y de las cantidades de %F dégté‘sﬁ'_édﬁlo“%é' STF

del mismo sistema; vigilando que se cumplan con las obligaciones fiscales, d
cualquier otra aplicable, conforme a la normativa y en coordinacién con la Secre

Poder Ejecutivo Estatal; a excepcién de aquellas contraprestaciones que sean cubier

conducto de esa Secretaria de Hacienda;
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VI

VII.

VIIIL.

Xl,

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

XVIIL

XIX.

Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Expedir y firmar, previo acuerdo con el Secretario, los nombramientos del personal de la
Administracion Publica Central, sin perjuicio de los que correspondan al Gobernador o alguna otra
autoridad;

Realizar la inclusién del personal activo, jubilado y pensionado en las ndminas respectivas, en los
términos de la normativa aplicable;

Autorizar, previo acuerdo con el Secretario, la suscripcién y control de contratos o convenios para la
prestacion de servicios de la Administracion Publica Central, asi como a favor de los trabajadores y ex
trabajadores, exceptuando aquellos celebrados con terceros en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma; aquellos cuyo ejercicio corresponda a otra autoridad de la Administracion
Publica Central y aquellos relacionados con la normativa en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios, debiendo considerar que dichos instrumentos juridicos se apeguen a las
politicas y lineamientos previamente establecidos, en su caso, por la Consejeria Juridica y a los
formatos validados por la misma;-— e i

Validar y llevar el registro y control de Ios movimientos. de personal incluyendo lo relacionado con
permutas y cambios de adscripcion por necesidades del servicio, de acuerdo con la estructura
orgdnica aprobada; registrar incidencias reportadas y gjecutar dentro de los procedimientos que lleva
la Direccién, las sanciones -que le |nformen 0 sollclten las distintas autoridades, siempre que
correspondan a sus atribuciones; 2

Vigilar y mantener actualizado el escalafon de Ios trabajadores al servicio de la Administracion Publica
Central, en coordinacién con. el sindicato respectivo, asi como dlfundlrlo entre el personal y formar
parte de la comision mixta de escalafon _:

Aplicar, previo acuerdo con el Secretario, los estimulos y recompensas al personal de la
Administracion Publica Central, en termmos de la'normativa aplicable;

Efectuar, previa solicitud de la Secretaria o Dependencia de adscripcion del trabajador, los célculos de
liquidacién del personal de la Administracién Publica Central, mcluyendo los pagos y descuentos que
correspondan realizar, retenciones y bonificaciones, suspens;én de pagos y la recuperacion de
salarios no devengados derivados de la extemporaneidad de la presentacion de los movimientos de
personal, siempre y cuando asi sean autorizados por el Secretario; |

Desarrollar, instrumentar, ejeoutar controlar y evaluar el sistema de capacitacion y desarrollo de los
recursos humanos de la Administracion Publica Central A

Desarrollar, instrumentar, controlar 'y evaluar el serw(:lo SOCIaI y practicas profesionales en la
Administracién Publica Central;

Auxiliar a las autoridades administrativas, laborales, electorales, judiciales o de cualquier otra
naturaleza y dentro del ambito de su competencia, en la practica de diligencias e investigaciones
relacionadas con servidores publicos al servicio de la Administracién Publica Central;

Atender y resolver, en el ambito de su competeno[a y previo acuerdo con el Secretario, las relaciones
laborales con los trabajadores de la Administracion Publica Central y con el sindicato correspondiente;
Ejecutar las funciones que la Ley determina, en materia de seguridad e higiene en el trabajo dentro de
la Administracién Publica Central y Aprobacién 2018/10/20 Publicacion 2018/12/05 Vigencia
2018/12/06 Expidié Poder Ejecutivo. del Estado de Morelos Periddico Oficial 5655 “Tierra y Libertad”
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos. Direccion General de Legislacién. Subdireccion de Jurismatica. Ultima Reforma:
Texto original 17 de 39 representarla, ante instancias federales, estatales o municipales, relativas a la
administracion de los recursos humanos;

Expedir constancias, certificaciones, hojas de servicio y todas las documentales derivadas de la
guarda y custodia de los expedientes del personal de la Administracién Publica Central; y, en su caso,
implementar las politicas y procedimientos para el tramite y reconocimiento de antigiiedad;
Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de informacién estadistica y
documental de los recursos humanos de la Administracién Publica Central,

Instrumentar y desarrollar los programas que sirvan para la mejora de las con‘dlc@rgeig,gn

laboral del personal de la Administracion Pablica Central; e bl s Y =
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

XX. Realizar la evaluaciéon del desempefio de la Administracion Publica Central, proponiendo cuando se
requiera las mejoras que sean factibles;

XXI. Coardinar e implementar procesos y metodologias para la gestién del recurso humano, que permitan
elevar su formacion, productividad y desarrollo profesional, humano y social con perspectiva de
género y promocién de la productividad laboral;

XXII. Cooardinar e implementar las acciones necesarias para llevar a cabo la credencializacion vy la revision
de la supervivencia de los jubilados y pensionados;

XXIII. Efectuar las acciones necesarias que competan, para que sea otorgada la seguridad social a los
trabajadores, pensionados y jubilados de la Administracién Publica Central, cuando el caso asi lo
requiera, asi como gestionar los recursos financieros ante la Dependencia correspondiente;

XXIV. Proponer al Secretario los lineamientos correspondientes al Jardin de Nifios, asi como coordinar y
vigilar el debido funcionamiento del mismo, y

XXV. Supervisar y controlar las acciones necesarias - con- el proposnto de contar con el adecuado
funcionamiento del Jardin de Nifios. "R »

bLLRL IARI(\ ut— /\l)Mlu".la(l\( IHN
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(La presente descripcién 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

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Directorfa General
Titulo del puesto: Director/a General de Recursos Humanos

Clave del puesto: SA/DGRH/106-92/ARH

Secretarial Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Soordinacion/ Direccion General: Direccion General de Recursos Humanos
Soordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion/Departamento: N/A

>uesto al que reporta: Secretario/a de"Administracién =
dentidad de la funcion: Admnnastr%c;én de: 3ec\1r30§ Hum

Gobernador Constitucionat

RS Y T A e

Secretario/a de Administracién

v 71 ] F Sl S

i

Director/a General de Recursos Humanos

o - %'H

.3.- PROPOSITO O RAZON DE S}:R\DEL PUESTG: | 3
Administrar los Recursos Humaqos dela Admlmsgraczén Plblica Central \del estado de Morelos, mediante la
aplicacian de los sistemas de reclutaquento seleccion,, inducgion,’ Sita fr’ muneraciones, control y desarrollo,
asf como disponer lo necesario spy SU mgtrumentacmn* e;ecuc\x egurmlento control y evaluacion, con
base a la normativa, el Plan Est‘ataj ‘de " Desarrollg,! los Convenios y" cuerdos con la Federacién y los
Municipios, y con base a las poqucas qu? -adopte; el Poder\E;e‘ two’de Estado, con la finalidad de que se
implemente el Servicio Plofesuonal de Carréra’déntm de '!a Adrﬁm trac;én Publica Central del estado.

4.- FINALIDADES O FUNCIONES P!
| Coordinar el proceso de elaboracion de Constancias que solicita el personal activo, inactivo, jubilados y
pens»onados del:Peder Ejecutivo; mediante el seguimiento; al Instructivo de Trabajo de “Elaboracion de

constancias” como parte del Procedimiento dé Resguard{o y Gontrol de ! Expedxentes del Manual de
Politicas y Proce lmlentos de! a Dlre§c1(5n General-de Reuuaos Humanos, con, la finalidad de cumplir
con los objetnvos; proceqlmrentos establecxdos 3si.coimio reconocnmiémo de la antigiedad, sueldo,
trabajo y existencia de documentos personales deltrabajador,
Il Supervisar el sistema de pagos y prestacnones laborales del personal activo, asi como de jubilados y
pensionados, mediante el segusmlento y valldacxén de los calcu}os correspondiente, comprobacion de
reintegros y cantidades devengadas, comolparte del, mlsri\o sistemd, con la finalidad de que se cumplan
con las obligaciones en materia de fiscal, de seguridad social y cualquier otra aplicable.
Coordinar las acciones necesarias para otorgar la Segundad Social a los trabajadores activos, jubilados
y pensionadas de la Administracion Pablica Central, Mediante la gestion de los recursos financieros ante
la dependencia correspondiente, con la fmfaffdad de cumplir con las prestaciones y pagos generados y

i

asl dar cumphm;ento a la normatividad apl{cab!e vrgeme
~Elabore Rawso /7 Altarizd
V4 ( {7 \
Y \,%{/ ﬁb{d'/_”x,
22 Pé‘dro Baron Yafnez
Juan José didles Sanchez Jefe de Departamentd de Descripciones y Mar&a Antoniete Verg-Ramirez |
stor General de Recursos Humanos Perlilés, desP;aesto Directora Gengral de Ddsarrollg Organizacional i
Fecha: 10 de junio dal 2020 Fecha: 10 de \;{}&o del 2020 Fecha: 10 de l( mo,del 2020
N\ %&515511\](]/' £_ADMINIS
Descripeién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DBPP- PR01 ¥ % E\an ¥
DGDO-DDPP-PRQ1-FO01 Revisién: 5 *
4 Niimero de paginas: 4
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IV Desarrollar e instrumentar el servicio social y practicas profesionales dentro de la Adrninistracion Publica
Central, a través de la implementacion y administracién de la plataforma de “Servicio Social y Practicas
Profesionales”, con la finalidad de promover la capacitacion y fomentar la formacion integral de los
alumnos de las instituciones Educativas en el marco de respeto a sus derechos humanos y sociales.
V Vigilar y promover la prevencion de riesgos de trabajo en el personal de la Administracién Publica
Central, a través de la implementacion de la capacitacion, programas y campafias de salud, con la
finalidad de que los trabajadores de la Administracidn Publica Central cuenten con la seguridad y salud
adecuada.
VI Administrar la plataforma de “Capacitacion y Profesionalizacion” de la Administracion Publica Gentral,
mediante la creacion de programas mensuales de capacitacion, asl como procesos de evaluacion, con la
finalidad de contribuir a elevar la formacion, productividad y desarrollo profesional, humana y social con
perspectiva de género de los trabajadores de la Administracién Publica Central.
VI Vigilar los mavimientos de personal, incluyendo lo relacionado con permutas y cambios de adscripcion, a
través verificar que cumpla cg?rifrequerig{q‘yfefriépégb a'la estructura organica aprobada y a la suficiencia
presupuestal, con la finalidad Jdg ﬁléht@héﬁ}l’r{'fadébugdg Control de las plazas de la Administracion
Publica Central del estado, || S UL TLA T T3LIA - g |
1i i
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUES]O: hr ==l
| Asegurar el adecuado recongcimlengd}‘,c{e-la ,an_tig(’:edadi{jsge ~trabajo y existencia de documentos
personales del trabajador. || 1 ~LERRA Y e = |
Il Garantizar los pagos y prestaciones laborales dg|.personal acti ,f;a"s‘i}como de jubilados y pensionados
Il Garantizar la Seguridad Soci_a!{é‘lb}s trabajado’reS\acﬂvos, jubilados|y pensionados de la Administracién
Publica Central. lSal 0 i
IV Evaluar el servicio social y praclicas profesion§1é§ ‘dentro de laf&di}'ﬁh stracion Pablica Central
V' Evaluar los programas de pre didn de riesg'é‘sxlfde trabajo emel{:’b arsonal de la Administracién Publica
Central. yo | N b
VI Asegurar el adecuado manejg del sistema dejcapacitacion y | rollo de los recursos humanos de la
Administracion Pablica Central it | o Zch s ™ e
VIl Asegurar el adecuade movimjepto‘de Persbné\l’d%tro’de'la Adinistracion Pablica Central del estado.
1155 el et
1.6.- MARCQO NORMATIVO, LEGAI\.ﬁJvAQ IINISTR Tﬁl\/,\o:{xp_gqm\;{
o Constitucion Politica de los Estados Vﬁidbs; j exxganbsiui
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberandide Morelos
s Ley Federal del Trabajo
o Ley Orgénica de la Administracion Publica del.Estado Libre y Soberano. de Morelos
o Ley General de Responsabilid: des Admin str'e}ﬁi\/asgvm_' i £ W &L
o Leyde Respons$l§il[¢gc§e§ Administrativas para el Estado de Mor"eles RN
o Ley del Servicio Glvil ¢l Eqtadode Mérelds. O |1yt o/ a )
o Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos ) o
o Ley del Instituto Mexicano del Segurao Social. e s
o Reglamento Federal de Seguridad y ﬁalyi‘dgér’f‘)el Trabajd { ) :
o Reglamento Interior de la Secrétar(a de Admilistracion + -/ ¢
o Manual de Qrganizacién de la Direccién General de Recursos Humanos
s Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccion General de Recursos Humanos
» Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad e Higiene en el Trabajo
e Lineamientos de la Direccion General de Recursos Humanos
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Generales:

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJQ:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto
Secretario/a de Administracion

Direcciones de Area adscritas a la Direccion General Informar acerca del desarrollo de acciones en materia de
de Recursos Humanos su competencia.

Director/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo simulacros e integracion y formacién de Comisiones de

Director/a  General de  Gestion. Admmlstratlv,a_PlaneaJ la ,pmgrqmacron de las participaciones en
Institucional de la Secretaria de /B\cjrr‘imstratw?I 1 T ; SIMUIACTos ¢
; { ‘l { z_, nz;undad &

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS D

Disponibilidad de:
Cambio de damicilio: No H,’_ 2

1.8.1.- Exposicion de riesgos det

Motivo
Informar acerca del desarrolle de acciones y recibir
directrices

Recibir instrucciones y planear las participaciones en

Seguridad e Higiene

Inteqracton y formacion de Comisiones de
5 Se & Higiene y programas preventivos de Salud

-»-~——Ocupac10nal

p o \)iajar: Si

Lesiones G
Caidas No
Mutilaciones No
Golpes No
Otros No

1.9.- MANEJO DE RECURSOS

1 \’:\

Autorizacion ylo Admnmstracwn‘/gl? fo (dos: i 7 N/A
NS i
Resguardo de equipo dé cémputo, moblilario de oflcma
o automaovil: $10,000.00
Tiene personal a su cargo: ‘ 17
El perscnal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacién No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehlculo utilitario No _
Radio localizador No Otros Si SECRETARIA “‘ nUMlN]“ |r ACION
o .:l'll.l..li l| )N (G Lui sl N
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2. PERFIL DEL PUESTO:

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
experiencia curricular comprobable.
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:
“+ Analisis e interpretacion de informacion

+ Analisis de problemas y tomas de demstones
% Planificacion de actividades-

+» Organizacion en el trabajo

il.- Técnicas: ;
# Calculo de prestaciones y
> Aplicacion estratégica de 1!

~" Calculo de impuestos nomi

<t |
emunerac;ones al persona{;
S huim8hos ¥ LIRERID

iil.- Sociales:
< Comunicacion asertiva
% Manejo y solucion de confli
"W Traba}o en equipo ;
- Relaciones mterpersonalc S ot |

iv.- Valores:
% Legalidad
+ Eficiencia
+ Transparencia
* Rendicion de cuentas .
i3 Responsabmd d : - >

c.- Areas de expenenc«a. o
*» Seguridad e hlglene
++ Gestion administrativa oy -

v Administracion de personal

% Recursos humancs ~—

< Administracidn general

°,

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

«+ Licenciatura en Administracién, carrera afin, con Titulo y Cédula Profesional legalmente expedido, y/o

Director General d& ursos Humanos Perfilesd Puesto

Direstora General de ‘Desarfollo Organizacional

Claborg H
/ !
L
e g \‘a o o UP
L B Pez{{o argn Ydiez 7 s
Juan José Mofaled Sanchez Jefe de Depanamento dei)escrlpclones v :‘Mana Antonidia Véra Rarnirez

Aulqrizé

Fecha: 10 de]

Fecha: 10 ds junio dal 2020 ib det 2020

\\ Fecha 10 cie junio del 2020
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

CCRETARIA UE
AGHINIS TRACIGH

(La presente descripcidn y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto

documentado)

1.- DESCRIPGION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del pucsto: Directorfa dc Area
Titulo del puesto: Dlrec(or/a de Jardin
Clave del puesto: SADGRHIDGMAE

FORMATO

DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO
REFERENCIA: PR-DGDG-DDPP-01 Y 1T-DGDO-DDPP-01

Clave: FO-DGDO-DDPP-01
Revision: §
Anexo 4 Pag. 1ded

82

4 89, E
Secretaria/Coordinacion General{ Secretana de Admmlslraclon ?

SubsecretanalDlreccton General: Direccion General de Recursos Humanos

Coordinacion de Area/Dlrecclon de Area: M/A

Subdlreccxon/Departamento. N/A
Puesto al que leporta

.,{ P4

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE" :

Dlrectorla General de Recursos Humanos
Identidad de la funcron Serwcms Educahvos .

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL i

vf

-

Secretario/a de Administracion

Director/a General de Recursos Humanos

'l‘

Ramirez"

Direclor/a de Jardin ds Niftos “Maria Antenieta Eslirada Cajigal

1.3.- PROPOSITO O RAZ(’)N DE SER DEL PUESTO:
Dirigir y atender oportunamente el desarrollo y funcxonamlenlo en materia de educacion a nifios y nifias en
edad preescolar del Jardin de Nifios "Mana Antometa Estrada Cajigal Rarmrez
gestion de los recursos gcadem[cos, admi mstratwos y 'de_vinculacién en! cumplsm ento de las normas y
lineamientos estab!qmdos por el IEBEM, con'la finalidad de coadyuvar en mejorar Ié ~andad de los servicios

ofrecen en e! Jardln de Niﬁos para el cumphmlento de los objeti

de educacién que S

?
1.4.- FINALIDADES Q FUNC!ONES PRINC!PALES DEL PUESTO

. Supervisar la apILcaclén de’los planes y programas de: estudio que ge brindan a los nmos/as en el Jardin
"Maria* Anton{eta Estrada Cajngil Ramlrez“ 8 traVes fde &er«f!car &l cumplimiento de los
lineamientos tecmco académ[cos contenidos, metodos educahvos _aspectos pedagoglcus y didacticos
con el personal del colegio; conforme a la normatividad aplicable en materia de educacién preescolar,
con la finalidad de proporcionar un servicic educativo de calidad y cumplir con las metas establecidas del

de Nifios

Jardin

Il. Establecer los criterios y métodos de evaluacién integral de los nmos/as del Jardin de Nifios "Marfa
Antonieta Estrada Cajigal Ramirez", a través de la |mplementac10n del enfoque por competencias y las

BT caractenstrcas del-modelo académico del Jardin, én apego 3 los’objetivos previamente establecidos, con
. . \lafinalidad de que los niftos/as sean evaluados/as para el cumphmlento de las competenmas educatwas
-y comprbbar que se ha producido &l aprendlzaje previsto ;
' Coord;mr Ios procesos de desarrollo de competenmas del servlclo profes;onal docente que labora enel
'Jardm de Nmos “Maria Antometa Esirada Cajigal Ramlrezk, a traves de la planeacmn e implementacidn,
de pmcesos de ensenanza y de aprendizage por c9mpete dias, asi como evaluar el cumplimiénto de‘los’
programas del plan de estudios, la asistencia, puntuahda( y orden, con la’ finalidad de coadyuvar en-los
conocimientos, capacidades vy capac'tamén del persohal docente del Jardin, para mejorar la calidad

pedagdgica,

i

mediante caordinar la

os establecidos.

€

So!;{n}o
[ 1)
»

Ingdd Concepcidn N.mz Von Der Ruaen Pahno
Enlace rmauc!oro Administrativo

Fedo ar 1Ya 1ez i
Jefo dméupar(a ngntoyde escnpciones
A-(.«é- y Porfilodo'Pifosto

Diractora Genora! de Desqrrollo ‘Organizacional

i /) i Aprobbg

LY ana Anlorvela Vera Ramirez

Fechia: 21 de febrero del 2020

/ Focha: 91 de fpt}a dal 2020

Fecha 21.de f%_brero del 2020
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V. Supervisar que el Jardin retina y preserve las condiciones fisicas e higiénicas satisfactorias para la
conservacion del inmueble, a través de verificar la aplicacién de los procedimientos establecidos para
este efeclo, en observancia de la normatividad educativa, con la finalidad de garantizar la seguridad de
los nifios/as, estableciendo una vinculacidén arménica entre el Jardin y su entorno

V. Dirigir oportunamente los requerimientos en materia de recursos humanos, rateriales y financieros del
Jardin de Niflos "Marfa Antonieta-Estrada Cajigal Ramirez"-a través de verificar;que se programe la
ejecucion de los tramites que sean necesarios vy la aplicacion de los recursos as@ﬂados en apego a las
normas y l]neamientos establécidos ‘con ;a ﬂnahdad de dar cumpllmfento a Ias neces:dades de las areas

del Jardin para su funcuonamlenb

1.5~ RESPONSABIL[DADES DEL PUESTO: {
I. Comprobar gue Ios resultados de los servicios de_ educaclon que se bnr\da a los mﬁps/as del Jardin, den
cumplimiento a Ia normatmdad educativa e il
. Asegurar que los nifios/as del Jardin, cuenten con: Un adecuado 1prendlzfqe contin uo
1ll. Asegurar que se realice la evaluaczon del servicio profesronal docente del Jard;r para la calidad de la
Educacion que sa brindan a los/las mnos/as voopopm e
IV. Garantizar que se mantengan permanentemenie en: cond;cnones adecuadas de! hm;Sieza y seguridad las
instalaciones de Jardin de Nifos "Maria Antonieta Estrada Cajigal Ram(rez“ == |
V. Asegurar la admlmst:aclén eficiente de los recyrses humanos, materiales’y fmanmeros necesarios para
su buenuso y opt;mlzaclén del Jardin de Nlﬁos "Mar!a Antonieta Estrada Caﬂga! Ra ,mfrez"

1.6.- MARCQO NORMAT[VO LEGAL Y ADMINISTRAT[VO APLICABLE:
Constitucion Polmca de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Polmca del'Estado Libre y Soberang’ dé Morelos

Ley General de Responmbxhda@s Administrativas :
Ley Organica de tIa Admmzstracnon Publica del Estado Libre y Soberano de Morelcs
Ley de Respons%billdades Administrativas para el Estado de Morelos ¢ =
Ley de Educacién del Estado de Morelos _ 7L _ A
Reglamento intprmr de la Secrelana de Adm:mstracxon 3
Manual de Orgamzacuon de la Direccién General de. Recursos Humanos :
Manual de POMICES ¥ #roced«mtentos dela Direccion General de Recursos Humar as
Normas Oflcxa!es Mexxcanas de Seguridad: e H;g;ene en el Trabajo N % !
Lineamientos de Ia Dxrecczon General de Recursos Humanos - 7

e o @ @ o @

e o & & o

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO

INTERNAS Y EXTERNAS. VI OH B )

Unidad Administrativa/Puesto T /« Motivo

Director/a General de Recursos Humanos ?nformar del  funcionamiento  académico y
administrativo dentro del Jardin de Nifics

Personal docente del Jardin Disefic y ejecucién de los programas: de Actividades

. yPedag_égico :

1

Departamento de Educacmn Prees colar Superwslon de ! EntreJa de mfofmes reportes estachshcas y
la zona escolar: del lnsmuto de la Educacxén Basm'a del cumplimiento cfe los requisitos de mcorporacmn en el
Estado de Moretos vrh gt E i Instituto de Ia Educacron Baswa del Estado de

- Morelos |

i ey Uy SHHE Y B .
Y HoOH AR j 0 4 2 BT oireccio:
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A\ 4y
0 Wk W B @ N
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilior'No - Horario! Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicién de ri i ;,E;
iis I 2%
Lesiofds In{ensr.dau
il Medio
Caidas No
. Mutilaciones No
Golpes B o No
Ofros M
{ - opravs o
i LAt
1.9.- MANEJO DE REc,URsos 3
g f oy B G _ i
Autorizacion ylo Admm ; SR No N/A
Resguardo de equipo
automavil: i ¢ Si $40,000.00
y /
Tiene personal a su c;ér o £ Si 33
El personal maneja iriformaclon clasmcada g .. Si
i | / N
1.9.1.- Equipo de tfﬂbdj() asunado a lalel empleado. e
Computadora fija ! Radio de‘comunicacion 1 wNo
Computadora portatcl Teléfono celular 40 Nao -
Impresora fija : Herramienta - “ ;7 .. No
Impresora portatil {3 = Vehlculo ut:lttano Ng
Radio localizador | Otré s Wt Sis
; 2 i 2
: 5 [ S |
i | ; =i { :
4 K «
H ] 4 ‘
e } 4| SECRETARIA DE ADMINISTRACIN
! ) : . DIRECCION GENERAL
! { DE DESARROLLO ORGANIZAEIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Es la escolaridad, conacimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

" a.- ESCOLARIDAD MINIVIA:

w” Llcenclatura en Educacion Preescolar, carrera afm ylo expenenua curricular comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

i Admlmstratlvas'

« Desarrollo de: anéliéls de problemas 'y “toma de decisiones
++ Sentido de orgen enla e;ecucxon de actlvsdades
& Andlisis e mterpretaclén de informacién sk

_i
3
i
!

ii, Técnicas:

Lo e

> Mélodos pedagoglcos
» Servicios de educac«on

nicial.

»

e

ot

iil. Sociales: ; | i
# Comunicacién asertiva. |
% Manejoy so(ucxén de conﬂrctos
% Trabajo en équipo e 8
% Comunicacion asertiva |
: 4 o

iv.  Valores:
" Eficiencia
3 Legalidad }
RS Respcnsabihdad
L Transparencua &
# Rendicién de Z:uentas
% Etica -

RS

c.- Areas de experiencia;
%+ Gestion escolar
+ Educacion ptblica preescolar
Servicio profesional docente
Pedagogfa
Admlnlstraclon pubhca

4 Elaboracloh de proyectcs en matena

+ Desarrollo del programa de estudios
» Orgamzacmn y dlreccxon de instituciones educativas
i1l ¢

2.- PERFIL DEL PUESTO:

i

Y4

e

Atios de experiencia:

W Wwww
|

>
# # e 4
% <l - B 3, :
. Solicitd = lovisd - o = ©i o S Aprobd | TN
1 P | &F 'i‘ = B = B g / y
YPar ik .\ : gl
W ; ! Pedso Baren \Vénez £ /-' —)

Ingrid Concepcidn Ku6~ Von Der Rosen Palmo
Enlace Flmncfero Administrativo

Jefe de{Depa(t ménto de Descrfpciones
------ —/=y Petliles, d&'Puesto

Marfa Antonleta Vera Ramirez
Directora General de Desarrollo Organizaclonal

Fecha: 21 de fébrero del 2020

/Facha 21 d\@rero del 2020

Fecha: 21 de febrero del 2020
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatarios en ningtin sentido para ocupar el

puesto dacumentado)

D,E,S _CR_!E? CION GENERAL DEL.PUESTO.

Clave del puesto. SA]DGRH/DP/108 120/ARH = £

Secretaria/ Coordmacmn General Secretaria de Admlmstractén
Subsecretaria lDIrec(.rén General Direccion General de Recursos Humanos
Coordinacion de: /}realDlreccmn de Area Dlrcccxon de Personal
Subdireccién /Depaﬁamenio N/A

1.2 UBICACION Dg'L

[ & Secretarialo de Administracion

2 i

[ Director/a General de Recursos Humanos

i
[ Director/a de Personal

1.3 PROPOSITO 0} RAZON DE SER DEL PUESTO S
Administrar el reglstro del personal adscrito ‘al Poder Ejecuuvo de Estado al través de verificar la
aperacion de Ios mqwm|entos e inudenuas “de personal emilidos por | 'Umdad;es Administrativas de las
Secrelarias y. DCp ndencsas ‘con~la finalidad de mantener actualizadas~las : plantillas de personal
autorizadas en Jas sirur‘turas otganicas de” ‘Gada una-de ellasy préveer la xnfo‘r_macsén necesaria a la
Direccion Operahvﬁa para la. elaboraclén g er}us!on de Jas néminas y.-ase urar ‘el pago oportuno de salarios
al personal 1ct|vo V2 pens;onad £ ; IS e

X .
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PR!NC!PALES DEL PUESTO. )

I. Supervisar que se “téalice la correcta gestién’ de los movimientos del personal activo o pensionado del
Poder Ejecutivo, a través de revisar los movimientos en seguimiento y aplicacion de los lineamientos
eslablecidos de la Direccion General de Recursos Humanos, con la finalidad de mantener actualizada la
planldla general de personal,

‘"de Prestacxones Y Salud en el Txabajo Ia nformaclon correrta
y neg egrar y envi ar la_informacion,
los dorumentosy datos qestlonado con la fmalldad de garan(:zar la inscripcion y reg:stro de altas, bajas y
] r Ejecutivo ante él 1nsmuto Mexicano del‘Seguro Somal ShY

tes_del-persanal; a travéa de” real nzar el reglstro, clasxf&acron,
la-finalidad /de contar con la informaclén completa en cada
enerar ho]’a% de servicio, certificaciones y mnstancna.; de

expedlente mantenerlos actualwados v
existencias de doc !étraba}o P d
e 210,

P Aprohm_'

{Solicito"»
L e g -
g el e o= fiez 3 arfa Antoniet RVeia Ramiroz
Ingrid Concepcidn Kunz Yon Der Rosen Patifio Jefe deﬂe’partamal to ci:descrxpciones D|rectora General de Desarrollo
Enlace Financiero Administrativo i, Perfiles He Puesto \  Organizacional
Fecha: 21 da febrero de 2020 _~ Fecha: 21 de fékero de 2020 Fecha: 21 de fgbrero de 2020 .
- FAY  SCLRE IARA UE AUMRISTRACIPN
" DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
ﬁ ;’ Y h""‘
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DM /ﬁP%R Y DéDG)'DI\?‘A’f—’me -JII'(%J
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o)

V. Verificar [a aplicacion de los movimientos de personal en los procedimientos de elaboracidn de néminas de
aclives, pensionados, cheques especiales y finiquitos; a través de analizar la informacion contenida en el

sistema correspo_ndxente con la finalidad de. que. seﬁcuento con. mformacxon veraz para realizar su gestidn en
tiempo y forma. | i : ; ¥y :

V. Revisar que se surmmstre la mformacxon correafa y necesaria a la Dlrecc:on Operat)ya para la elaboracion y
emzsaon de las némmas del personal activo B pensnonado -a- tlaves de Verif‘car que se mantengan

r

I. Asegurar que vla
por las distintas} Upldades Administrativas dél- Poder Ejecutivo, sea veraz y conflable en apego a los
lineamientos estab,ectdos por fa Direccién Gensral de Recursos Humanos..

1]

1
II. Verificar que sé §nstematxce fa inscripeidn y regzstro de altas, bajas y modmcacmnes de] personal del Poder
Ejecutivo al lnstm to Mexicano del Seguro S oOC ial, en’ coordinacién con la Duecolé de Preslaciones y Salud
en el Trabajo. {

V. Comprobar quq 5@ mantengan actuaﬁzadc Ias plantgllas de personaf autonz;adas en las estructuras
orgémcas de las dlstmtastdades :/\dm(mstratlvas del-Péder Ejesutivo,” para §pr0\zeer la informacion

Constitucion F’olmca dol EotadO lerc y Soberanq de Morelos -
Ley Federal del Trabajo
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Sacial
Ley General de Proteccidn Civil para el Estado de Morelos y su Reglamento.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
s leyy Reglamento de” fnformaclon Pgubhca Estadrsnca y: Protecmén de Datos Personales del Estada de” ;

‘la
Ley (‘eneral de Responsabmdades Admmls(rahvas» SE % | £
Ley de Re}sponsab:hdades Admlmstratsvas para el Féstado de Morelos
Manual de Organizacion de’ la Dlreccxén Genéral de Recursos, Humanos -
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn General'de Recursos Humanos
Manual de Gestidn de Ja Calidad
Lineamientos de Incidencias del Personal de la Administracion Publica Centralizada del Poder Estatal
Condlciones Generales de Trabajo de la-Administracién Pub!lca Centra szada del Poder Ejecutivo estatal
i : [ | SECRETARIA DE ADINISTR

-
[SAVE |8

DIRE( CION GFE
PE DFS/\RR()I LO ORGANIZACIONA

Fol ] .,'. i, o .-".;‘
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: :

INTERNAS Y EXTERNAS:
e Motivos

Unidad Administrativa/Puesto-..... ... . T
Director/a General de Recursos Huma e Repor’tar**y proporctonar 1nformac:[on relativa a los
4 { movxmtemos de personal actlvo Jublfado y pensionado del

’:Poder Ejecu(rvo del Estado

Coordinar la informacion que-se proporc:om acarca de los
movimientos del personal activo, Jubhudo y pensionadoc para
tramites ante IMSS y presupuestos i

Dar:instrucciones y revision. de asu (os delegados.
Coordlnar la. xnformacron que Se proporciona acerca de los
movimientc 0S. del personal acuvo Jubilado y pensionado para
framiles: anta IMSSy presupuestos

Dar instrucciones y revxszon de asuntaa delegados.

Director/a de Prcstacibn

- 'Coordmar la informacion que: 8. proporcsona acerca de los

vimientos del personal activo, jub‘lado y pensionado para

amites ante IMSS y plesupuestos

Dar,instrucmones y revision.de asuhtos delegados.
| i 1 ?

!nsttuw y supervisar las actsvndades| a desarrollar,
t-f 3 H

Director/a Operanvo/a :

o]

Personal a cargo

Directores/as de i ;ilas” " {Coordinaciones Proporcxonar informacion 'y asesoria: sobre los movimientos

Administrativas de‘% las, Secretanas y mcldencms del personal
Dependencias del Pode E]ccutlv?

¢ i3
. {

: Proporcronar mformac ersonal en relacién a

demandas laborales

gt

Asesores/as de la Co;_i:sej'érl'a'!J:Jr{’dic ?
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1,8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilior - No - Harario: Disponibilidad de Harario Vlajal Si
;5 G
2.4.1 Exposiqi?lyde riesgos de trabajo: ] <
gl "y = Intensidad. .
Lesiones
Caldas I | sy
Mutilaciot és R L
Golpes B a7
otros )

: = )
1.9 MANEJO DE RECURSOS
Autorizacion yfo Admlmslrac«on de fondaos:

Resguardo de equmo de computo mobiliario de of‘cma o automdvil:  Si

N/A

Tiene personal a SL cargo

El personal mane;a fol

—i
)

Computadora fjja
Carnputadora poﬂat:l
Impresora fija e
Impresora poﬁa |
Radio locahzador

Herramsenia
‘;'Vehiculo utlht o
7 &

SECRE’ TAF\M DE '\f)*,’.lNlQ!QA ION

DIHU l'l'J G
DE DESARRCLLO ur:’nwl/ugm WAL
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2, PERFIL DEL PUESTO

Esla esco!andad . conocimientos, habilidades, actitudes rompelengq_sryexpenencxa
ESCOLARIDAD MINIMA ‘ e -

a.

b, COMPET

i Admmlstlatlva
b Anallsxsd
3 Escrutmgoyvatord pn #
i+ Acciones dasc!pllnarlas y
v Amplio qr -

3

2

-,

.,

ii Técnicas:
Y Administ

e

2

frateglca de recursos humanos
cj_denrns y movimientos de personal
i o

ots

>

B,

=
©

o,

e

-3

-
<

iti Soclales:

s,
"

n
- | ¢ i
" Manejo er'noctonal i
X3 Ectablecimlemo de; comunicacion con e( usuarlo
e Dlsuphna personal Py

. Dxapombrl dad

iv Valores:
- Dlscxphna
< Profosxcn alism
o Respetq -
“  Empatia
o /\mabmdad
% Etica

3

R

B

ot

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracidn de Recursos Humanos
Manejo de NO!

# Aprobc} |

/o

—
a( ¥

W 4 Pedro \Ba Dé/\’d 6z} ¥ SSS farfa’ Anlonleta@éra Ramirez
Ingrid Concepcidn Kurfu v0n Der Rosen Patifio Jefe de 9,9{3 men cz/descnpcxonm. Directqra Gener?E de Desarralio
Enlace Financi€ro Administrativo fe§ esto c{ Organizacional
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomaré como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninglin sentido para ocupar el

puesto documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PQESTO R
Categoria del pueéto Director/a de Area | i1, /
Titulo del puesto: D;reclor/a Operativa/a +- <57 Sadid 5 EEh
Clave del puesto SA/DGRHIDOM 08-27/ARH " S i 3
SecretarlalCoordmacmn General Secretaria de Admmlstracxon L i
Subsecretaria /Direccién General Direccién General de Recursos Humanos =y
Coordinacion de; AreaIDlreccaon de Area: Direccion Operativa 2
Suhdireccidén IDedartamento N/A - = o
Puesto al que repérta Director/a Geperal de Recursos Humano
Identidad de la fu; clén Admmlstrduun de Recu[so [ -

1.2 UBICACION DEL PUEST ’DFNTRO DE LA ESfRUCTURA ORGAN!ZACIONAL

[ 14
!

P

{ Secretario/a de Administracién ]
[ Director/a Ceneral de Recursos Humanos ] it

; i |
[ Direclor/a Operalivo/a

:3

1.3 PROPGSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO 3
Dirigir los procedlm:enios para la elaboramon de nommas del personal aciscrgto a las Secretarias,
Dependencias y Drgamsmos Auxiliares del Poder. EJecutlvo del Estado de! Morelo% ‘a{ través de verificar que
se efectiien los ca!uulos < frespondlentes para su ingreso al proceso-de preparacmn .de némina cumpliendo
con las obli gacxones f‘sca?es «de, segundad §ocxal y .cualquier otra ap}cable con'la fnahdad de cumplir en
tiempo y forma con et pago correspondlenle delosfas traba;adoreslas actlvos Jubila los y Pensionados.

1.4 FINALIDADES O FQNCIONES PRINC]PALES DEL PUESTO' [ ro8 { = f

I.  Supervisar las achyldades 'de con; fliacion de las| nommas a tra\(/es e mmar la mformaclén obtenida de
los procesos correspondlentes ‘ coordmacxon con laTesoreria General del Estado y la Direccion General
de Contabilidad, ambas de la Secretaria de- Hacienda; con la finalidad dé que se ingresen los datos
correctos al proceso de la preparacién de némina en apego a la normatividad aplicable.

|
g
|

i

Il.  Verificar la integracion de informacién al procedimiento de némina de terceros tales como: Instiluto de
Crédito para los Trabajadores al Servicio del Estado de Morelos, Direccién General de Contabilidad,
Tesoreria General del Estado y Prestadores de Servicios; mediante supervisar la revisién de la
documentacion entregada (desglose de ‘montos financieros), con la finalidad de que ‘sean aphcadas las

i deducclones; y percepcxones correctas a los Traba}adores Actzvos Penstonados y Jubllados de! Poder

E)ecuhvo del Estado 0 i ; : .

p |

Venhar que> se efectuen de manera correcta los calculos de las prestacxones de Ley (agumaldo, vacacrones

| y'prima vacacionaly del personal act(vo jubilado vy pens;onado del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos,

' mediante {a revision de los montos ‘correspondientes; prr apego a la normatividad y lineamientos aplicables,
con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley del Sgwncxo C) il del Estado de Morelos.

/

, 7’ o . L P
Solicita i { e F}aﬁifp P P/ A gb i

{4 B 3 v S A o] 3 4 |

| B B S ol edrd Eurén Y‘Auez =y { . Maria AntenietdVera Ramirez

Ingrid Concepcidn Kuri& von Der Rosen Palino “Jofo dopop‘;’r‘tan orito do duscnpcxonos y Direczom General de Desarrollo

Enlace Financjero Administrativo --*{“vPorﬁns du Puo sto Organizacional

Facha: 21 de febrero de 2020 / Focha: 21 de" anrerg de 2020 Fecll)g: 21 de febrero de 2020
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H

acuerdo a los line
en vigor.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO'
. Asegurar que se :

tiempo y iorma ==y
i

Estado.
i

ll.  Garantizar el pago
Morelos, :

Operativa. :
it

% Ley Federal del. Tt aba;o L

% Ley del Instituto exicano’ dal Seguro Socialf

«»  Manual de Gestién de la Calidad.

Lo Dlano Oﬂctal de la Federac«én

»  Constitucidn Polmca de !os Eshdos Umdoq Mextcwnos
<+ Constitucion Pohnca del Estado Librey Soberdno de Morelos

#  Ley Organica de |la*Administracion Pub ica del Estado ler yi ¢
- % Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,
*+ Ley de Transparencia y Acceso a’la lnformac:én Publrca del Es!ado de Morelos
% Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion.
“ Manuales Administrativos de la Direccién General de Recursos Humanos.

+ Normas Oficiales Mexicanas (NOM) apllcables

IV, Supervisar que se lleve a cabo el timbrado de la ndmina (comprobante fiscal de internet CFDI) mediante
verificar que los comprobantes de pago se encuentren actualizados en el Portal de empleados del Estado
de Morelos, con la finalidad de cumplir con los requerimientos emitidos por la Secretana de Hacienda del
Poder Ejecunvo Estatal S i

x

V. Revisar que se Heve a cabo !a aciualtzaclcn kdel Slstema de/ Nomlna cuando se emsta la misma, mediante
comprabar que la‘ informacjon’ ‘conténida en la base de datos sea vigente al penodo nominal presentado, de
amlentos aphcables con la finalidad de asegurar que e! $lstema opere con la informacion

V. Asegurarla visibll dad de los comprobantes de pago en el Portal de empleados del E tado de Morelos.

V. Precisar que el ‘S stema de Némma cuenta con mformacxén vigente para 1a consul a;ﬁiintema de la Direccion

X

1.6 MARCO NORMA}TIVD LEGAL Y ADM!NISTRATIVO APLICABLE‘

1,

i

i

‘el Poder Ejecutivo en

14 T H
S

.| BECRETARIA DE AOMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLG ORGANIZACIHPNAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Unidad Admlnist:‘aﬂva t Puesto
Director/a General de Réc

Director/a de Person

Personal a cargo.

Enlaces de las distint

del Poder Ejecutivo.

Organismos Auxiliare

Generales:

Disponibilidad de.~ )
Cambio de doxmcilho No

1.8.1 Expos

1.8 CONDIC!OI}!E{;‘ Y RI
i ﬁv
{

"Z
| @
i
|
('\,

Secretarzas y Dependencias

£ L . P i 3
icion de riesgos de trabajo: '

Rec;bxr d}rectnces y a(enc;on de asuntos delegados.

Coordmar los’ movmuentos de personal aplicables a
ila némina. L{

Verificar estatus de las™
cumphmlenlo de ObjeUVOS }

Intercambro de tnformacnén

}
J
i
i

HorarIO' D!sponrbthdad de Horar;o

&

!

Motivo :

i
{ “
it

ctwndades designadas y

i

' Viajar: No

Lesiones:

“Intensidad

‘ Bajo |
Caidas || i 51

Medio

Golpes

Mutilacionés - . ! |

i

otras

1.9 MANEJO DE REGURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos No Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: Si Meanto: $ 20,000.00
Tiene personal a su cargo: ; £ ; Si Cuéntas plazas: 4« -

9, 1 Eqmpo de trahajo 'zannado

3 ot X §
;7 ‘, £
H

alol empleado

= "Cotwprltadora fja N *Padlo de comunicacmn %
= Computadom portatii Teléfono celular /;7<
Impresora fija Herramienta ’
Impresora portatil Vehiculo utilitario y _ R P
Radio localizador -+ i 3 Otros e SECRETARIA DE ADMINISTR CION
o i o ! DIRECCION GENERAL
| : £l DE ng,\RRr)l LO ORGANIZACIONAL
h : Vg v"‘x H i
W e P *:"]
DEPARTAMLNTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MiNlMA‘ R T

Lfcencxatura en Contaduna y Fmanzas carrera afm y/Q e%periencra cumcular;comprobab!e,

,.,e i

b. COMPETENC!AS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO
i Admmlstratlvas

o

ol

¢ Analisis de- Problemas y toma de dectsiones
Escrutlmo valoracion -

Accrones blsclpllnanas £7

Ampllo cnteno

.
e e

o

ii Técnicas: } 'f :

9,

" Operacf@
% Calculo de im
<+ Céloulo dP las prest
ili Sociales: i ; |
+ Asertividad -
o Direccic’m de personas
% Manejo y solucién de conflictos

2

« Disponibifidad

»,

o Relacuones mteﬁrpersonaies

i

iv Valores:

g stcmuna .

“ Profesmnahsmo fi
% Respeto: §
% Empatia*:. ™~ = .
++  Amabilidad = =
% Etica :

¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANQS DE EXPERIENCIA:

B

~Recursos Humanos ; ; oy ;3
% Relacionés Laborales === By S
/Desarrollo’ de Recmsos Humanos ; . ol

)

‘
.

/ Campensaciones
Admlmstracnén

e X

) /

“.’$s§
£ 3 ] 9.4 PedzLB 6'nY’ § Nhiw f P
Ingrid Concepcidn-Kunz Yon Der Rosen Pahno Je{e de Dopﬁrtan eito 0 d& escrlpc[onea Y Dxrectora General de Desarrollo

[ Sefcio

== M'\rm An{omcté, era Ramirez

Enlace Flnancmro ‘Administrativo _ e P rfiles flo Puesto { Oryanizacional
“Fechar 31 de febrero de 2020 {f’ Fecha: Zﬁlg ??bregd de2020 Fecha 21 de febrero de 2020
/ \\(/ S_SEQRETARIA DE ADMINIS IM\(
4 i . "
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(La presents descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerande que los criterios establecidos no sen discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto

documentado)

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO: S e s
Categoria del puesto:| 'Director/a Ared ! | A RIA i s
Titulo del puesto: Dxrectorla de Prestaclones y Sa!ud en el Tréba
Clave del puesto: SAID(:HH/DPSTMOB 28/ASE TP
SecretanalCoordlnaclén General:Secretarfa de Administracion
Subsecretandx’Dxracdlon General: Direccnén General de Recursos Humanos !
Coordinacion de AréalDlreccmn de Area: Dlrecmon de Prestaciones y Salud en el Tra 3a‘o
Subd:recciét1lDepaﬂamento N/A .
Puesto al que reporta' Dlrectorla Gengral de Recursos Humanos ]
Identidad de la funuon Adnumstramon de Ser\{lcms

i
1.2,- UBICACION DELiPUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAN}ZACIONAL

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO

1.~ DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

t‘ Al g
i il =

Secrelariofa de Administracion

F ]
Director/a General de Recursos Humanos
{ 1
r Director/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo

Coordinar en conjunto con ’ias unidades admmlskrauvas involucradas, !os procedn‘mentos (contratos y
convenios) presentados por ‘entidades pnvadas para 8l otorgamlento de las prestaclones sociales y

servicios al personai activo y jubﬂado del Poder Ejecutivo, medlante alender las

slicitudes recibidas para su

seguimiento, finalidad de contnbuu al cumphr de las prestac:ones socxa!es establectdas en la ley del

Servicio Givil del Estado

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINGIPALES DEL PUESTO ”" =4 ::f

[

orelos ¥ demés Leyes aphcables wgentes

4. z;

9

s & i
Vo !

Verificar que Ius convemo‘ con; los ,dlferentes prest(adores d rv:c:os;al personal del Poder

Ejecutivo, “cumplan: c la normalw[dad vigente, mediante! reyisat | s‘lmeamlentos establecidos por

la Direccion General de Recursos- Humanos, ggrLla finalidad de que se proporcionen beneficios,

promociones y descuentos en areas de serviclos “médicos, educativos, créditos, funerarios,
entretenimiento y cualquier otra prestacion que beneficie a los/las trabajadores activos, jubilados y

pensionados.

Supervisar que se dé el debido seguimiento a la informacion en materia de Seguridad Social,
enviada por las diferentes Secretarias del Pader Ejecutivo, gmednante la tevision. de los reportes
generados por el personal (altas, modlficamones de salano y bajas); con la finalidad’ de poder
cumphr con las obhgacmnes patronales anto el lnstltuto Mexxcano del Seguro Social. b

‘Coordmar e! proceso de superwvencm a )ubllados y pens onados del Poder E;ecutn/o a traves de la
34 programacwn de fechas en las que se llevara a cabo dicho procesa e informar a los mteresados del
_programa de ca lendarizacion y requ:snos con L@jmlzdad de asegurar la conhnmdad de su

" prestacion correspondlpnta o A

N

! . o 17 S B i

T Solicits & 4BV a2 & R/ Revmg &5 f
I 4 g Pé;droﬁgrn ez <

: Maua /\"Eomeié Vera Ramtrez

NISTRAG ION

Ingrid Concepeisn Kdnz Van Der Rmen Palifc/| Jefe de De’pariglmebm de de?crlpclones ,r /1> ¢ “Directara Genoral do Desarrollo
Enlace Finanéioro Administrativo — Perfiles® dé Puestp | Or_l_all\liacmnal
Fechar 21 defebrero de 2020 /' Fecha: 21 é&\feb[ero de 2020 Foch:§§21 dE-TeDr woqupzq,;. ,r\m,
{ \Q‘ N T e
N/ “J DIEECCIO n G

l DE DESARROLLC

\,.tvr\l

WIZACIONAL

ey Fiaon
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO DMA,l&.f(O gY DGﬁOW 'R01 1|T91§M3
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision:
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salvaguardar la vida del personal.

Recursos Humanos, -mediante
IMSS, Sejvicios de | Salud
enfcrmedadesa!os trabajadores

1]

RESF’ONSABILIDADES DEL PUESTO: ' i1

5 x

forma. { 3
1. Precisar el pago a jubl!ados y penstonados del Poder Ejequhvo

V. Asegurar contar éon campanas de prevenc’
Centros de Salud 3

H
1.6.- MARGCO NORMATIVO LEGAL ¥ ADMINISTRAT!VO APLICABLE:
Constitucién Po tica de los estados Unidos Mexicanos
Ley General d .Responsabslidades Administrativas-,

i
i

Ley Federal del Trabajo-
Ley del Instituta Mexmano del Seguro Socral
Ley del Servicio Qwﬂ del Estado de Morelos .- _

Ley de Responsabllldades Admlmstratlvas parael thado de Morelos

i

P ¢ @ o © o

Manual de Gestion.de Ia Calidad . %
Normas Oﬂcnales‘Mexncanas (apllcab!es) :

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE" TRABAJO
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto

Institucional de.la Secretaria de Administracion.

_Personal a cargo | i

i

V. Coordinar los programas de capacitacion y asesorias en la prevencién de accidentes y riesgos de
trabajo al personal del Poder Ejecutivo, a través de verificar los procesos en las comisiones de
Seguridad e Higiene, con la finalidad de reducir el impacto de prima de riesgo de trabajo y

V. Coordinar las camparias de salud que incluyan examenes preventivos y de control en beneficio de

los trabajadores del Poder Ejecuhvo con la Subdireccién Medica dé la Direccién General de
s solicitudes de prestadores de serwcxos f(laboratorlos médicos,
an fa fnahdad de proporczon'xr un ser\uc‘xo de prevencién de

%
N

(i Asegurar que los. ccnvemos con los prestadores de servicios se encuentren Vi géntes
Il.  Garantizar c{ue las obhgaclones ante el Instituta Mexncano del Seguro Socral e cumplan en tiempo y

V. Realizar la; verificacién la lmplnmentac!on de lés programas en matena de ser ugidad e higiene
n de la salud en apego a'las rec(jmendaciones de los

Ley Orgénica de;la Administracién Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelo

Reglamento de; Ia Ley del Seguro Soc:lal eq Matena de Afl'lac;én Clas;f[ca!mén de Elr;npresas, Recaudacion
y Flscahzacwn. . \ i 5

s Reglamento dePrestac:ones Médicas del !MSS B
* Reglamento lntenor de la Secretarfa de Admmistrac ion

« Manuales Administrativos de Ia Direccion General de Recursos Humanos
s

Director/a General de Recursos Humanos Racibir directrices de asuntos delegados
Director/a  General de Gestion Administraliva Recibir directrices de asuntos delegados

Enlaces de las distintas Secretanas y Dependencnas Inlercambso de lnformaoron y capacitacién, orientacion
del Poder E)ecutwo = i (& = }y asesorfa en matena de segundad e hlgrene :

! / fCoordmar la emisién y control de informacién referente
a prestacrones y ‘salud en: el traba;o S

i

bt |

H

Motivo

i

‘

SECRETAR ia UE ul)l\/‘slr\'l‘slm\,

ON

Pk DESARROL LO ORGAMZAGIONAL

-’l

i@ ks e)
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponihilidad de:
Cambio de domicilio Viajar: No
. : THY g
1.8.1.= Expesicion de Iesgos de tllabaj i s i
. 15 e Intensidad
Lesu(_();nses Bajo Medio
Caidas ; i Si 5 No i
Mutilaciones L __Si i Mo
_Golpes  © "Si No. -
Otros i 2l +No "} y
| i i
1.9.- MANEJO DE REC URSOS: : i
Autarizaci on yfo Admln s!rac;orl\ dJ fondos: Monto /A
Resguardo dc cqulpo ce cémputo. mobiliaric de oflcina o, v
automaovil: ; i Monto £ {20.000.00
Hil. & | '
Tiene personal a su cééréé‘o:' T Cuéntas plazas: 6
e i *
El personal maneja i‘rifo"rmagién clasificada: {
f ; ¥ B : 4 3
1.9.1.- Equipo de trabajo asignajdo a Iale! emplaado. @S
Computadora fija ! Y ; ‘Si ‘}7 : Radlo de; comuntcamod
Computadora portamif A No € Teléfono celular -
Impresora fija Bl o) " Herramienta AT
Impresora portatil : Veluculo utl!!iﬂl‘lO §
Radio localizador Olros g4 a5
) 1N P— :
g £ [ |
' : é !
! i . i _ i ;
\“‘k’j:r
- <
o 'SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DES/\RI’OI LO CJRG/\NL"/\("ONAL
/ 0y \.
“L:.a \1/ dt\.; JL *
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

« Licenciatura en Admmlstracxon carrera afin y/o expenenma curricular. comprohable.

b, COMPETENC!I\S LABORALES REQUER!DAS PARA EL PUESTO"‘

', § E i
4} . i’ i ‘f,: it

i Admxmstratwas
% Andlisis e mtgrpretaczén de informacion =
o Toma de dec;s:ones

i
H
H
i

il. Técnicas:

*+ Elaboracién de presupuestos s AY 4 . e
« Andlisis de la’ segundad en el !raba;o ST i
VenFcaczén de Ias condlcxones de Segundad e Higiene y

i

iii. Sociales: i
«+ Relaciones in
% Comunicacién asem\{ai
+ Trabajo en eq

iv. Valores:
% Legalidad
» Eficiencia ;|
» Transparencia
Responsabllidad ™ -

< o

v

X3

*

.

g

Hi & =7
c. Areas de experiencia;
re ;

4 Administracién General ——
*» Administracion publica .
* Normas de seguridad e higiene 3

il

Ingrid Loncepcmn Kunﬁ Von Der Rosen Pauﬁo* Jefe de 69pan‘éqem de escnpcmnos y
Enlace Finanglero! Administrativo

Solicité P {
A\ L ik : ;,

i
H

/‘Pedro Barn Yadsz -

Dnmc\ora Geneml de Desarrollo
~_Organizaclonal

——f%  Perfilés.d} Pudsto
Fecha: 21 de l&ifero de 2020

Fecha: 217de febrero de 2020

Fecha>21 de fé brero de,2020

o
."

/ . 5
7. X , :
Formato: Manual de Organizacidn Ref(?r?ncia: DGDO-DMATRN Y.;Q
Clave:_ ?GDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10 T DE ———
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.4 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Escalafon

Clave del puesto: SA/DGRH/SE/109-732/ARH
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacién/Direccion General: Direccion General de Recursos Humanos
Coordinacion de ArealDireccion de Areas NIA oo
Subdireccion/Departamento: Subd}reccron gy Esca[al\on T A =
Puesto al que reporta: Director/a General zie RECU[SOS Humanos‘ i ,,(}
Identidad de la funcion: Admm»stracron de Recursos Humanos=—=—=—/,

[
1.2 UBIGAGION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORG"MZﬁCIONAL

FE

[ Secretario/a de Administracién J
A0 4 W i

[ Director/a General de Recursos Humanaos j
i [} T | TN 214

( Subdirector/a de Escalafén ]

i o

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SEli DEL E’UESTO
Coordinar el Sislema de Fqcalafoh para lgs f}lromomones de ascenso e Ias/o‘s [rabﬂdeOFP% sindicalizados del
Paoder Ejecutivo del Gobierno deli E$tac§o gelMorelos as{ comg, !}evara cabo la revision, estudio, evaluacion y
determinacion de los elementog quey pefmitan l:g adecuéda \Valoragron y calificacién de los faclores
escalafonarios, mediante reuniones dt.ftraba}o en coordmacnén con_los.miembros de la Comision Mixia, con la
finalidad de que se cumpla el gjercicio de los derechos de las/os trabajadores con plazas sindicalizadas,
adscritos al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos

1.4 FINALIDADES O FUNC ONES PRINCIPA’LES DEL PUESTO { 2 %

| Supervisar los concursos escaﬁaforganos medlante la recepqun % analisis de los ‘éxpedientes, solicitudes vy
documentacion de las/os traba)adores que asptreh a una plaza smdxéahzada o-a. un’ascenso escalafonario,
con la finalidad de determinar a elfla mejor candidato a ocupar la vacanté de escalafén por la cual concursan.

I Evaluar la actualizacion del catalogo de puestos de base y movimientos escalafonarios, mediante la

verificacion constante del registro de: Ios mowmxentos del* p/érfc‘nal de; bzauc con la finalidad de dar a conocer

a las/os trabajadores sindicalizados: \del/ Pdder ,Ejecut vo’.del Gobiernd del Estado de Morelos las plazas

vacantes.

Verificar la correcta evaluacién de los cuestionarios _que, se aplican a lasfos trabajadores aspirantes a

movimientos escalafonarios, mediante la aplicacion de los lineamientos estaplecidos, con la finalidad de

determinar a las/os servidores publicos que es;éan“mejor calificados para ascender en el escalafén,_
¥ 4 // &

/ S

Altorizd

Elaboi

C ¥ _{;i
Matla mata‘\lara JRamirez

” 3 , { e
ﬁﬁaTcESinch"z Pedro Bardn Yéjiez
Director Genemi de Recursos Jefe de Departamento e [Descnpcvones y Directora General de Desarrollo

Humanos Perfiles: de Puesto Organizacional

Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de mrﬁ\ de 2020 Fecha: 10 de Jumo de 2020

Formato: Descripcién y Peril de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRET Y DGDO-DDPR-PROTITOT ~
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5 DIREGCION GENE R,«
Anexo: 4 Mtimero de paginas: 4 PE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

REVISADO

TRV T

AR N et aa Al
e

PARTAMENTO B MARY

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PRO1-FOO01
3

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA -PROJL Y, DGRQDMARRO1-ITO1

10





[image: image44.jpg]000644

Clave: SA-DGRH-MO
R MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 02
Pég. 44 de 87
Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:

SECRETARIADE
ADMINISTRACION

Anexc 4 Pag. 2de 4

debidamente requisitada.

plaza.
1.5

movimientos de escalafén.

Manual de Organizacion de la;

® o o e &8 @& o0 ©

1.7

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a de Personal i

/|

Dependencias del Poder Ejecutxvo

Coordinadores/as Admmll.trahvés de'l

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL l ADMI

« Caonstitucion Politica de los Estadm
Constitucion Politica del Estado Librg y’ Soberano de Mo
Ley General de Respcnsabmda]des
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Manual de Politicas y Procedir%}le

Director/a General de Recursos Humanos -

a( D H )
S_edr;etariias 1

puedan participar en el proceso de seleccion,

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Determinar el criterio que se maneja para la revision de expedientes de las/os trabajadores interesados en los

Representantes de la Comision Mixta de| Esg:ala(c’)n .
iy & 4

{
|

dmmystratnvas

a Yl/jf :{ o
e e

IV Asegurar la actualizacion al catéloéo de- Plazas dre ba‘seﬁ 1
V Evaluar la campania de movi muenfos esca‘afonf 19 as é;\ conjy (nto c{in !g,comlsxén de escalafén.

ISTRATIVO APLICABL
lrlmdos Mexicanos.

‘HLL

Ley Organica de la Administracion: Ptjnbhca del E ado Libre y S be(af_
Ley de Responsabilidades Adrlmmstrelmvas para; el(EstadO de Mogelos
Reglamento Interior de la Secveidna de Admmlstra ion 4
réccion General

N

Rl

Sindicate Unico de Trabajadores al Servicio del Poder
Ejecutivo, Entidades Paraestatales del Estado de

le Recursos umanas
to_ de la Dlrecctén General de, R;ecursos Humanos

\Ql\ ‘,/ \\\\

AWotivo

Verificar que se difunda la inforrmacién veraz en tiempo y forma de las plazas sindicalizadas vacantes a las/os
trabajadores, mediante publicaciones informativas en los medios vy redes sociales, con la finalidad de que
entregando su solicitud en las fechas establecidas y

Coordinar la expedicién de los dictdmenes de los nuevos nombramientos de las/os trabajadores que
resultaron seleccionados en el concurso de escalafon, mediante las relaciones de aprobacion de las/os
servidores publicos, con la finalidad de que obtengan su comprobante oficial que avale la adjudicacion de su

Il Asegurar la difusion de los términos y condiciones de los concursos escalafonarios.
Il Garantizar la expedicion y entrega de los Dictamenes a los ganadores del concurso escalafonario.

w—-.

18

> de Morelos

“Analizar expedlentes e informar en relacion a la
antigliedad de los/as trahajadares de Base.

Recibir instrucciongs, @si>como entregar reportes
y pro orcicnar Ios é%pedlentes solicitados.

Fac llitar daioq_ _laborales

7

y)personales de los/as

—{rabajadares.

_AAphcac;cn de movimientos de  ascenso
"‘esoalfmfonanq del personal activo, pensionados/as
S yjubilados/as'y emision de reportes.

Proporcionar informaciéon en relacion a las
solicitudes de ascenso de los/as trabajadores de
revisar de manera conjunta los

Morelos base vy
expedientes laborales para determinar o
correspondiente.
USTRALION
BE e HO- 2NAL l
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Refarencia: DGDC-DDP P &L ;G(DO DDF’P f’RDf IT?N
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Horario: Disponibilidad de horaric

Viajar: No

Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacién cla 'J -

S

1.9.1 Equipo de trabajo asignado 4 |
Computadora fija Si A

No

Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil -~

' “Otrés } ;[,,,, ‘

"‘;T'erefchaééfmar' :
Herramienta No
.. Vehiculo utilitario;

!
L
i} % ;i”""z B

X

1.8.1 Exposicidn de riesgos de trabajo:
T Intensidad
Bajo Medio Alto
Caldas _.Si - e No No
Mutilaciones _Siqpgihe g Nooep No
Golpes W ZEEWRE .\I U‘No 175 No
otros v 8 1., No | No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de; ) Monto:
Resguardo de equipo de camputo, }r Monto:

Cuéntas plazas:

SECRETARIA DE ADMINIRTRA

N/A

$10,000.00
N/A

-

JION

DIRECCION GENERAL

DE DESARROUTLO ORGARIZACIO

NAL
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C.

iii Sociales:

iv Valores:

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

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

< Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
% Andlisis e interpretacién de
*» Toma de decisiones

informacion

¢ Planificacion de acthIdades”—--*m- "

il Técnlicas:

= Conocimientos del procesg¢
*» Administracion del persona,Q
*# Reclutamiento y seleccién rle per=qn§1]

#+ Trabajo en equipo

*» Manejo y solucién de confli

“ Relaciones interpersona!eé

<

Eficiencia

» Responsabilidad
Legalidad
Transparencia
Rendicion de cuentas
Etica

Ty 0,
> <l ol

o

.
B

.
e

AREAS DE EXPERIENCIA:

< Gestion Admlmst\r\ahva ¢
+ Recursos humanos

¢ Reclutamiento ' -/

* Evaluacion del desempeio
# Seleccion de personal

N NRNDN

Dnrectorﬁenaral de Recursos
Humanos

( t{pweo
Pedﬁu kalon) Yanez

Jefe de DcpEQamemo (e Descripciones y
Perfiles (id Puesto

V. } Autorizé
/ {

B fE
Mg xaAu(ometJ ra

Diredtora General de Besarrolio

Ramirez

Organizacional

Fecha: 10 de junio de 2020

Facha: 10 de

unio dsfzo?o
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

N Y PERFIL OE PUI

iLa presente descripaién y perit de puesto se tomard como refarancia pars la contratacion s parscnas
cansiderande Gqus los criterios estadlocidos na sen dissrminatorios an ningin senfido para coupar el puasio
decumertado)

1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Asistents &
Titula del pueste: Asistenls 8
Clave del pussto: SADGRH109-12)
Secretaria /! Cecordinacion General
Subsecretaria /Direccion General: (:
Coordinacion de AreaiDireccion de Are
Subdireccion iDepartamento: N
Puesto al que reporta: Direntona Gaoeral de Recuises Humanrs
Identidad da la funcién: Juridico Administrativo |

des Admministracidn
1 Genernl o Recursos Humaras

NA

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

| [ Socrstarinia de Admirisirass

|
|
{ [ Giracioeta

] [ Asstanta B ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Supervisar los asuntos 'egales y decumentes que en matenia juridica sa raciban en ra Direccion Genea: 3
Recursos Humanas, medianta realizar ef analisis de fa informacion, sei'come emisién de scciones para su
resclucion, con ia finalidad de”cumplir los raguerimientos’ de las autoridedes jurisdiccionales o
administrativas oparunamente en mateda !abrxal adrnmv:ﬂ .»va ummvo y cerechos humanas de acuerdo
ala normatividad vigente esteblacida, - |

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Ceoordinar el seguimients de los asuntes juridices tumnados a las diferantss areas que integran la Cireccidn
Gensral de Recursos Hursanos, mediante solicitar al drea correspandiente (3 infoimacién a la respuesta
generada, en base a su regislio en la base de datos establecido, con la‘finzlidad €2 contar con fa
infarmacién oporunamente para informar af Titular de la Direccisn General cuando asi sea reguerido

I Verficar lss contestaciones Teferents’ @ los asuntos juridicos generados de demandas ¢ impugnacianes
anviados @ la Direccien Genaral da Racursos Humanes, por las diferentes Dependercias del Poder
Ejucutve para su revisién, 2 travésode rsalizar e mnalisis juridico de las mismas y en apege a la
normatividacd blecida, con la finaliczd de dar cumplimiento .3 lo erdenado per las autoridades
jurisdiccionales

1. Desarrellar la formulacion de respuesta a los asuntos legalas que cormespondan a la Direccidn Genaral de
Resursos Humaras mediante realizar una pravia vaieracion, antlisis y cotejo de la informacion de acuardo
al tema seglin corresgonda, can la Tnalidad de realizar la contestasién corraspondiente en esticts spegs a
fas disposiciones legalss vigentas

&

FabEs

| G e R
s ,vef s | paameito ¢o doscrpeionas octara Gano wldo nesarolio
Diractnr Genwrafs Rocursos Humanos Petocle Puatts Organigacianst

1 05 e i do barze do 2021

Format
Clgw
sz
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1.7 RELACIONES INTERFERSONALES DE TRABAJO:

IMTERMAS ¥ EXTERMAS:
Unidad Administrativa { Fueste

fog £33

Diraciorfa Genuegl de Recursos

Assearas/as de la Censajaria Jurdies

Hurnar

¥ Farfil do Possin
SERIFOE]

V. Riviegr ogjo gque ténminos ¥ condicionss
an los que enga que padic
izar 2l analisis g2! contans

RESPOMSABILIDADES BEL F‘U ESTG

ar ados le

G5 s

_Erfa

carzli

D receh 3 Humanos
Motivo
i3 faescrna Juridica-Administrativa & infarmacian
del los delegados

ambia da  infermacidn

el
.LG ‘

[
o

&

sidn vy alercidn do las

trumentos de nafuralaza juridica (manvenios
firmar elila Direcfor/a Ganeral de
z axpedieate en particular. con la fis

a! araa jund T& en sU casa pnra quu EEETH

on LvF‘nwral de R:—ﬁ\,r

nbia d= infarmacian v arentacien furidics

o

cursce Mumanos,
alidad do gue s

5 gue no han
alendidas en

o asunic

(%]

asurios  legales
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XIII DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.8 COMDICIOMES ¥ RIESG

Giensrales:
Disponibifidad de:

3 DE TRABAJO:

Cambioc de damicilio: o Harario; Dispanikilidad de horars Wigjar: Mo
1.8.1 Expasicion de riesgos de trabajor
il o Intensidad -
Lasionss vrr— crmmmmm——
Bajﬂ - —Media Alta
Caidas ! ] Mo
ML&N-;IJ QNS it i Mo
o o |
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GV FERFIL DS PUESTO

Z. PERFIL DEL PUESTO:

icsd, conmsevienias, haniidadss, acttules, compeEnaias v expsrisncis

a. ESCOLARIDAD MiMIMA: )
< Lieesnciaiura en Derechao, carrera sfin o expenencia curricular comprobable

b, COMPETEMCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA L PUESTO:

i administrativas:
#  Analizis de grablemas v toma de dacisionas
4  Conircl de Informacion
< Trabaio bajo presien ,

a

o
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ERIPCICIN

in de persanas,

{La presente descripoion ¥ per de puests se lomard came referenciz pEra la cortratac
nsiderande qua los criterics estsblecidos Ao son discriminatinos #e ningtn santide para ccupas & pussle
desumantada)

1.- DESCRIPCION GEMERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categaria del puesta: Subriractona
Titulo del puesto: Subdirectcra de Capactacian

Ciave del puesto: SADGRH/SCHMI9-213ARH

SecretarfalCovrdinacion General: Secrataria de Adminislracion
SubsecretarialOirgecion General: Direccion General de Recurses Humanos
Caogrdinacion de Area/Direccian de Area: N/A
Subdiraccion/Departamento: MN/A
Puesto al gue reporta: Diraciors G
Identidad de la funcidn: Scministracian de Ra

weral ce Recuraos Humanes
Humancs | |

i 1.2.- UBICACION DEL PUESTO BENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIONA

| [ [ T ——
L
Ja Goararal de Recurses Harmeons
T
[ Suntfretachs de

1.3.- PROPOSITO © RAZON DE SER DEL PUESTO:
Conrginar los procadimientas y programas da rspaci'ambn que sa:desarolian an
de la Diracaion Genaral d2 Recursos Humanos, a tra i
da lasios trabaadores al cio, dak Poder Ejecul
AUEYDSs Conacimientas y ho as. con la finglided do mpulsar eldesarals y manej
para =l mEor desemperto de sus incionss,

uan!ral -Jel E..m:‘e chs Norelos en Ja aplicacidn ds
eficients de h,

1.4.- FINALIDADES 0 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
v i ihn, mediante f=1er\"\|nar 1as necesidedes de instruccidn y
! Pader q»-Luu-vo Centeal, eon la

I

£ONOC ;rn'emc\s acguiridos

. Werificar ei p g0 de cal

Horma 150 £
certificaciin

Elagcca
/

i
Dirastor QBT

:
ool
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

o alidar la 'n'nrmacmr contenida an los informes emitidos an &l Centro de Capacitacion con raferencia alos

cursos impa ; dirigicos a la Direscion General de Recurses Humanos, meadianta el andiisis do ia
Informacicn 12 ce desampedo du proceso, roporte de actividades y los informes el presupus
basada en resultadas. con fa finalidad de determinar los avances obtenidos y as mejoras que 2 o
reaiizar en ef pragrama y can elip establecer nuevas rutas para el conccimiento

nar el proceso de induccién y entraramisnto al parsonal de nusvs ingraso &l Podsr Ejeculivo,
fiznte la aplicacién de fa sapacia tucional que se proparcione, ton I finalidad de cantar w
persanzl capscitade para la atercion adecuada y cporiuna y que esta sea do calidad de acuerdo a las
artvidades e furclones que carrespendan.

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

de capacitacion dirgide s! persanal del Poder Ejscutive.
pacedimientos e la aplicacion da los cussilanarios o=
=

| Asegurar I programacicn ‘&l salen
I Mantensr un adecuads contral de
satisfacaion al personal canadiado.
0. Asegurar dar cumphmientos a los
acuerdo a los estandares decal’ |
. Proparcionar 1as’ capacitaciories corn ondiantes al parsenaldd nueve ingreso para una adecusda
|

eamientos y nomes qu‘u figen I imparticion de cupeciacion de

integracién @ sus funciones correspandientss.,

3

; (5 T A
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADNMINISTRATIVG APLICABL T
« Constitucian Politica de los Estades Unidos Mexicanes |
i + Constitusian Pelilica del Estado Libre y Soberino de Morelos |~

i « Ley General de Responsabildades Administiaties !

! = Ley de! Sarvicia Givii éel Estado da Marsics 3

o Loy ¢s Responsabilidedes Admifistratives para e e -

Crgénica de la Administraciin Pubvma ol Estado Libre 'y Scberane do Morslos

qo de Etica y Reglas de Integridad @ (53 que cebeén sujsterse los Servidores Publcos de la
Adrministracién Publica Estatal

= Regiamenta Interior, de la Secrstaria de Administracion:

« Manuales Administiatives. de la Ciraccidn. General de Recursos Humanos de la Secestara de
Administeacidn i i

- Manual de Gestién de la Galidad 4

; Procedimientos ¢i fa Direccidn Ceneral d2 Desarrollo Crganizaciona’,

Iiad de Génars @ Inclisian.

1.7.- RELACIOMES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo

tora General da Recurscs Humal
tracian

sobra actvidades
nes sobre actvidades
.n(:'ma: an e ml‘olrrdr ace
‘oz Procedimientos del ema de
SECRETARIA DE ADMINISTRACI™N

Garersl  de
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

CRIFCIIN Y FERFIL DE PUE
1.8.- CONDICIONES Y RIESCOS DE TRABAJO:
Geanurales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilia: Mo Horario: Disponibilidad de beraria Viajar: No
1.8.1.- Expasician da riesgos de trabajo;
T Lestees Intensidad
Lesiones Bajo T Medio
Caidas___ 5
J = -
{Oopes 1 1 3
Ctros

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

Auterizacidn ylo Administracion de fondes) ! No A
Resguardo di equipo de compula, mobilizne da o

automonit: St Alanto; €15,000.C0
Tiena personal a su cargo Si Cuantas plazas: 7

Ei personal maneja inforr ificada; i Mo

1.%9.1.- Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:

Computadora fija Si Radio de comunicacidn | No
Computadara porati i Tsl dar - No
tmorezors fija Si Herramlanta s

Imprasora portatil Ne Wehiculo utiltaris Mo

Ratdio lecalizadar Na Otros. i Mo

DIRECCION GEN
DBE DESARROLLO ORE)

RE VAt

12
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XlIl. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

e,

Anmen < g, 4

2.- PERFIL DEL PUESTO:
£3 la esaclanidad, corcaimisntos, habilidades, actiludes, cempetencias y expariencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
< Liceneiatura gn Administracion, Perzgagla, carrara afin yo experiencia curicular ca

“probable
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

v Dasarrcilo de progmmas y proyecios
¥ Andlisis & int: tacion da informacion
zcién de actuicades

v Coordinasion de cursos de capac tacion,
v implamentacion de matodologias para ls me|a a cantinuza
¥ Aplicacian da la Mormiz 150 9091

iii.- Sociales: o 4 |-
¥ Relacicnes interpersonalas.

¥ Manejo y selusion de conflictes,
¥ Trabsjo en equipa d

v Valores:
" Groalividad -
v Responsabilidad | v . b
i 7 Legaiioad ; ; ;

Afios de experiencia:

PORTEEY
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

atacién de personas
sntido para coupar 8 ou

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GEMERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto; S i

Titulo del puesta: Subdicactoria de Seguimi
Clave del puesto: SA/SCRHIDPISS/09-58
Secretaria/Subsecratari: relaria de Administracs
Coeordinacion/Direccion General: Dircesion General da Racursos Humanos
Cowrdinacién de AroalDireccion do Area: Direscidn de Persenal
Subdireccion/Departamenta: M

Puesto al que reparta: Direclor'a ce Parsonal

Identidad de Ia funcion: Administracién General | b |

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.3, PRDPGS:TG o RAzéN DE SER DEL PUESTC:
te3 Iaborsles del p

aals '3 tos saliclides ¥ r:quaﬂlmanlu: de las. depc_ndeu:_
jadores y ex habajadores Gel Podér Ejecul
csl;bleu dos. cen e finalidod di dar fesplesta ¥ Sipe
4 anera confiable v cumplir con’ fa esk i

art ralauon

s la shuaciin te de
©, w:rvhcaudo uu-. curnpt

nocon los requerimientos
salizar en el di amento
ior de la Secrstaria de

1. 4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Atender y dar seguimiento. a la laboracion de constancias de servisia, sueido. trabajo y existentia de
documenios da los trabajacorss y ex trabajadores del Pdisr

contenida =0 los mismas contra los sxpediantes personale:

carraspondiants, con i finzlidad de qua os irabejadarss acreditan al seri

Ejacutivo E $

prestadn dentra del Fodar

Il Verlficar 12 informasién remilida de. mowimienio de. psrsonal wio documento p
respondiantes, @ través del analiss @ los Istades, 63 cuales depen eslar debidament
tados fallas, reingrescs, bajas, cambios do plisa, permutas, cambio de dales persor
fembramentss, licenciss. sigoce de suoide, reanudasién ge lsbores, recxpadic
ension faporal, cambic ce LA, cambio de clave
mps ¥ forma al expediants lanoral ¢z los tranajadores

las areas
firmadas y
34, caniblo
ion cu pago,
ominat). eon la finalidad de sor agregados e
del Poder Ejecutive.

Flpr s
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1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
i Grar que fa infermacion conteniaa s |

1.6.- MARCO NORMATIVO LEGAL V ADMINISTRATIVO APLICABLE:

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad AdministrativalPuesto Mativo
Diractorfa de Personal

=z

et e 1 ARG Sonte

R EE R

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

+¥ EERFIL OE PUESTD fsitn,

S d Pan 2

Ejecutivo, &

qua especiliyue las
Venficar el registro, clasificacion, almacenamisnts y depuracion

wabajavores
complela en

Supervisar 'a
pensionados!

worilicar la adecuada integracion de la inl
finalidad de

s

expedient

Lay Estatal ¢

Cadigo ds Elica y R

Administra
Redglarmenta |

Manual de Organizacian de la Dire
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Manual par
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o que tados Ios
7 que sa cumpia en tiempo  farm

las ncidersias o permanal sotiva dl Pa
a5 constancias omitdas pasas Cifsrentes dependencias dal lx
nte, ¢ mita la capstancia

través del andisis do b
ca, e apega Ley aplicable

3 de los expedientos de los
y ex trabajaderes del Poder Ejecutive, a través ravisar gue fa informacion S8 encu
cata expadiente, can iz finalided de martaner actusizades los plantifas de personal
aeneia del Poder Ejacutivo,

di expadientss laborales dal parsanal acthm,
josfas do los trabajadorss del Gobleme del Estado de Marsios, a través de
srmacion comenida en el sistama correspordiente, con la
contar con la adecuads localizacdn de la informacicn requerda dal parsenal v

as y jubl

. cofstancias sea la corrscta y se entragua en los plazos

itados

cuentar en su expadieniss ebidamente firsados y reouisi
#nia con las constancias de ks incidencias del personal
idecuad actualzacidn da las plantiis dol parsokal e ealo Secrataia y Dapendancia del
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XlIl. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales;
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: Mo Horario: Dispenitilidad de horaria  Vinjars No

1.8.1.- Exposieion de desgos de trahajo:

Intensidad
Leslofies R Medic
Caidos s ha =
Nutilacicnes i No
Ipes = GUIT P ll™ ~ | GNe G =
[Diraz 1 Mo

1.9.- MANEJO OE RECURSOS!

Aator

sitn yio Administracian de fondes: Mo Maonta; aco

Resguards de ecuipo de camputo, mebitara ds

clicirg o automay Si Monta. || $8.000.00
Tiene narsanal @ sucarge si GCugntas plozas: 3
El parsonal mane;a informacien clasificada: 0 Mo

1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a falel ompleado:
&l

Computadora fa: Rai i o

Comoutadora porati Na Telé!c 10 caluiar No

Imprasara fija: Ma H No

Imprasara partati Mo o

Redio localzador Mo i
gt

B PRO| Y DGLOGEAF PROTTAT
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

N ¥ PERFIL DE FUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:
E5 la escolarklad, conocimientos, habilldades, acttudes, competancias y experoncia

.- ESCOLARIDAD MINIMA:
“ Licenciatura an Administracian, camara afin y/o experencia curricular comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:
< Analisis & interpratacidn de Infarmacidn
“ Toma de decisiones

< Planificacion de Actividadss

il.- Técnicas:
= Integrasion de informacicn y decumentacion -

< Control da incidencias y movimiantos de parscnal
< Aplicacién estratégica de facursss humanos © | 17

iii.- Sociales: i
> Trabaja &n equine i
4 Ralaciones inlarparsonales =
> Gomunicacion asertiva J
 Alencién a usuarios Z

iv.- Valores:

» Transparancia

< Eficlancia

+ Legalidad

% Responsabilidad

% Readicién ca cuentas

g g i, g
5 & 'Aaosdonx‘porlcn:ia-
2

€ Arr:as de expurlonom i
Acministracian’ pablica

Control y sequridad documental 2
Gestidn administrativa ) " g2 4y
Organizacién de recursas humanns 1 s &2

R
——
i wa s
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Lz prasente deseripeion y perfl de puesto se tomara como refarencia para | cantiatacién da personas,
cens derando que los criterios establecides no son discriminatorios en ningdn sertide para ccupa
documentade)

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto: Subdirector/a

Thulo det puesto: Subdirectorfa de Procesamisnto de Nomina

Clave del puesto: SADGRH/DOSPFN/109-531/AG

Secretarial Subsecretaria: Secretaria da Administracién

Coordinacién /Direccién General: Dirsccién Generat de Recuisos Humanos
Coordinacion de AreaiDireccion de Area: Direccion Operativa
Subdireccion/Departamonto: N

Puesto al que reporta: Director/a Operativd

Identidad de a funeion: Adminisiracion Genstat ./ | ) i

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

1.4.- FINALIDADES QO FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTQ'

Y FEAFIL D8 PUESTS

 puesto

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Tirestors General ge Recuries Humanos

e -
( Giteciena Oparativ J

[ Suturastarts de Provesaaianto e Naninas ]

Suparvisar el cormtelo praceso de elaborocion. e nemina del Gobierno del Estado da Morslos (
wales de habiltacosfas), mediantz. iz re: 6n # correccién da - las inconsistencias en el Sistema de
Administracidn de Personal de acusrdo’ lsposiciones legales 'y fiscales, con la finalidad de dar
cumplimiento al pago opertuno da tadas jas i conirgclusies g favor o fasilos trabajacores que
prasian sus semicios al Gobiama del Eslade de Morelos, |

I Verificar los reportes de inclifanicias licapacidadas, Falias ¥ Retardos, entregadas por las distintas
Secretarias y Dependencias de |a Administracién PUblica Central, a través ce analizar la
infermacian capturada | Sistema de Administracion de Parsonal, con fa firalidad de evitar
errares en el pago de némina de| loslas !réba[adores el Podar Ejecutivo del Estado de Marelos.

Il Supervisar la afaboracion. de re valss de habiltades/as emitidos en la Subdreccion de
Pracesamisnio de Nominss, mediante 3 Tevisih de la informagién contenida en a emisicn de fa
namina, con la firalidad de evitar yio corragir los dams eréneca que pudieran existic en los
dacumantcs en mencion. « % 4 O

I, Verificar ol sequimisnta dél Gorts pérschal por GUlficsna, Mediants revisar la informiacién capturada
en el sistema de nomina, (altes, bajas, nivelaciones, reingresas o cambies de plaza) inherentes al
procesamiento de fa nomina, con I finalidad de contar con fa informacion actualizaca al corte do
cada quincana

DirectacGrraesldle Recursos

__ Humanos. Diree

1
|
°l

f Reforonca: 5GE0.00PP.PRO! Y BOEO-DOPF-PRO1TO!
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1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I

Carstitueian Palitica de los Es\auat Unices Mexicanas.,
Ganstitugion Politica del Estado Libe y Soberano
Ley Organica de la Administracian Punlic del Estado Libre y
Loy de Proteccion de Datos Pers
Lay Ganeral de Responsabilidades Administralies-
Ley da Responsabilidades Administralives paca el Fslado de Morel
Lay del Instituta Maxicena del Saguro Sacial, z
Ley del Impucsto Sobre Ia Renta
Ley Generat de Hacienda det
Ley da Ingresos del,
Ley del Sanvicio Ciui
Cediga da Etica:
Administracién Piiblica Estatal
Ley Federal dal Trabaja.
Raglamento de Prestaciones Mdicas dal iMSS " p
Reglamania Interiar de la Sec ?
Manual de Organizacién de ta Dirceidn General de Redursos | Fiimbnca
tAanual de Pol
Manual de Gastion de la Calidad
Manual para e uso de ur Lenguaje Inchuysnte con Perspectiva de Género
Linesmientos de la Direccisn General de Recurses Humanas

Verlficar la sorrecta aplicacion del pago de nomina con Tesorera. o través e ravisar la informacin
genecada de lus comprobantes de pago que fusron emitices por fa banea electrénica gus
correspenda. con lo finalidad de evitar rechazos de nomina losias trabajaderss dal Poder Sjactiua
el Estado de Marsics,

Atendar i35 solicitudes de auddarias de nomina, plantilla por concapte nominal, prasentada pee 45
diferentes Secretarias y Dependencias del Peder Ejocutivo, o través de presentar la informacion
corresponda de acuerdo a medios electrénicas, todo esto apegado a fos lineamienta y nomativiizd
apiicable, con la finalicad cumpfic en tiempo v forma con las peficionas qua se realicen por parte ie
las Unidades Financieras Administrativas de cada Secrstaria o Dependencia

Asagurar la carrecta informacién integrada en ¢l Sistama de Administracion de Personal utiizads en

el proceso de ndmina de; aagua raunc 1 ,adores del Podar Ejecutivo del Estade de Morelos,

I
Asagurar Ia publicacion qel 5ty SFerb bt LrbBidben fempo y facma.

]
Supervisar la n!om\‘\uén wplula-‘a dentro gl sistema da fidmina para su actualizacion

a medranle la dispersién da nominas

Informar los rechazos aa pa:%o presenl::kﬁ ot Tess

quincenales

viada sea fleciade acurdo s Ios requarimientos pressniados.

Asoqurar que fa loformacién

s Morelos,

Gsesion i Sujelos Obligacos del Estad de Morsios

Estads de Moralos
s!aﬂa e Morelos %

jas de Intcgndad 4 las alé deben saﬁlmu raa Semldcres Publicos dz 18

taria ds Administracion, |

icas y Pracadimientos de la Direccion Genaral de Recursos Humanas
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(La presente descripcidn y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no san discriminatories en ning(in 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 Servicios e Infermacién
Clave del puesto: SA/IDGRH/DPST/SSI/M108-211/AG
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién
Coordinacién/Direccidn General: Direccidén General de Recursos Humanos
Coordinacién de Area/Direccion de.Area: ife

Subdireccién/Departamento: N/A 1 TR
Puesto al que reporta: Director/a de Riestaciones \y Samd en e_\TraQaan\ i
Identidacd de la fungidn: Admmistramon‘G neralzs=sensmmams -

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRD DE LA ESTRUCTURA ORG

[ Director General de Recursos Humanos
13— 18 % =1_ 1o 1o
Director/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo ]
3 it Pl | 1 [

Subdirector/a de Servicios e Informacion

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SEI'}1 DEL ! UESTO: , ’L 'i L
Administrar la informaciéon relacxopada con las prestacuones socxa!es (pé de marcha, pago de lentes, seguro
de vida, seguro social, pago a jubnlados v pensxonados) me 1ante[ a integracion y captura de datos
proveniente del Sistema de Admé]lsg:ac;én )}ADesarroHo de Personal (SA P), con la finalidad de contribuir en
el correcto funcionamlento y mejor: ’de, lo)s servicios qua\ proporqon;x la Direccion General de Recursos
Humanos a los/las trabajadores/as y e)g\_t‘rg a)adores/as de}la A mir\' tqa/g an Plblica Central.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL\PUES

I Verificar la correcta integracion de informacion realizada : por el/la Jefe/a de Departamento de Procesamiento
de SUA-IMSS, de¢ !os/las trabajadores/as adscrltos 9 las d}ferentes Sec(e(a{las/y Dependencias de la
Administracion Publica: \Central en relacion. fal Séguro- -socia mediante la revision y conciliacion de la
documentacién entredadé Qor las dlstmtas Unldades Admmlstrauvas éon la fnr’xahdad He camprobar {a captura
y envié correcto de los movVimientos: afiliatorios (altas, ;bajasxy ‘modificacienes de’ salano) al Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Il Verificar los informes acerca del s>tatus ée(lés proces?}sf (preétaclones sociales, pago a Jubilados y
Pensionados del Poder E}ecuhvo) desarrollados por ‘el *personal a cargo, mediante la revisién de la
generacion de datos de las nominas de trabajadores/as y ex-trabajadores/as de la Administracion Publica
GCentral, con la finalidad de fomentarla mejora continug e innovacién sistematica de los servicios que
proporciona la Direccién de Prestaciones y Sy'én el Tra} ajo.
/
2

——

e Auto riz?

§
Elaborg, 7 iS5 —
e ‘%‘{' - {\> X*{j 7 / o
> e ! 7 J - ‘
513 dro Ba.ér(i‘("ﬁaz Matim Antoniera’Vera Ramifrez
3

Juan Joee’.f I s Shnchez q\a Y
Director General de Recursos Jofe de Departamentq de Pescripciones y Diregtora Gengral de Desarrollo
—_— Humanos ) Perfilés dg Pyesto Organizacional
Fecha 10 de junio de 20?0 Fecha: 10 de\h}‘)fo de 2020 Fec}’ta:\io de junio-de 2020
™~
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Il Comprobar que el personal a cargo realice el tramite de los recibos de pago a las Aseguradoras por concepto

de gastos médicos y seguro de vida que se otorg

Secretarfas y Dependencias de la Administracion Publica Central, mediante Ia verificacion del tramite de pago

de las facturas expedidas por las Aseguradoras, con |
realice el reembolso correspondiente.

v

a las Leyes y Normas aplicables.

informacién propia de la Subdirsceidn-de-Servicios-e-|

Participar en la revisién del proceso del pago a jubilados y pensionados del Poder Ejecutivo, a través de la
supervision continua a las distintas areas establecidas para realizar el pago de néminas, atencién a ex
trabajadores/as y firma de supervivencia, con la finalidad de verificar que se realice dicha actividad en apego

Revisar el desarrollo del proceso de prestaciones sociales del personal del Poder Ejecutivo, ejecutado por el
personal a cargo, a través de examinar los datos capturados en la base de datos disefada para almacenar

a a los/las trabajadores/as adscritos a las distintas

a finalidad de que la Tesoreria del Estado de Morelos

nformacién',:xeon“!aj finalidad de mantener el control de

dichos procesos y promover la difusion de':QS*
jubilados. ;

qi e
RESPONSABILIDADES DEL PU!E:'STO4 N
O B pit
tes:al ;segiiro-social

1 Verificar que los reportes referen ; I :
e icano’de) 15k

SUA-IMSS se envien al Instituto
Contabilidad, en tiempo y forma. |
Integrar los informes acerca del s

% 2
de los procesas,

il aftu

il

3

v
Ejecutivo, ]

| =]
MARGO NORMATIVO, LEGAL YAD!'\[I

Constituciéon Politica de los Es&édqg
Constitucién Politica del Estadd\f:lbqe

1.6

Ley del Seguro Saocial o
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Federal del Trabajo. B3 .
Ley Organica de JajAdministrac =;
Ley de Responsabjlidades jﬁdﬁ\}pistraﬁ\}@ arg el £
Reglamento de Préstaciones Medicas del IMSSN |
Manual de Organizacién de la D;rgcc,;ignyc;ene}ral de
Manual de Politicas y Procedim’ign‘tq_sb‘pe;lja Direccio

0..66&05.5..

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO;

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Director/a General de Recursos Humanos

Direclor/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo

eneficios a que ti nen)dé

Ry jU L_;Lf_:. YD LA

_generado

Comprobar que se aclualice coptinuamente la informacion en ;(‘:uejrgtg
Subdireccion de Servicios e Informacian|a losfas Sﬁy\{idores/as Puqﬁcgg del Poder Ejecutivo.
Verificar que se lleve a cabo cofrectamente el,i'pr"?’ceso de pago_a@ Jubilados y Pensionados del Poder
Asegurar que se gestione el pago‘fa las }Aseguradéfé}é?iif’evi? recefﬁe:ori: de facturas.
i sl | el e, ==t ]
i s ” 3 W i

INISTRATIVQ APLICABLE!

ﬁid?s‘h{i_egiga‘no’s': .
¢/y|Soperaiiolde Mofe
Ley General de Responsabilidadés-Administrativas ——

BT =, e
ion Publica del Estado Libr

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién

echo las/os trabajadores activos y/o

o

o 1
n“el Departamento del Procesamiento de

PS

glré-Sotdial, VA’%ééuradoras y Direccion General de
i

desarrolladds:*~
a los beneficios otorgados por la

&

<
™y 14
<

[4

Ios
L

H

- PN N
41} Soberano dg?Mcfrelgs

stado de; Morelgs

i i ;
4] it g

R

)

Recyrsos Humanos
R |

n Genergl de Re?ursos Humanos
£ e L i

Motivo
Recibir directrices y acordar planes de accion y
desarrollo de programas vy proyectos.

Recibir directrices de asuntos delegados.
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domigcilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8 Exposicion de riesgos de trabajo:
P Intensidad
Lesiones % =
Bajo Medio Alto

Caldas Si No No

Mutilaciones T N —— No

Golpes i~ ST T} NS ol MNo T o | No

otros ] \,S\JIA‘A )_,‘_;f n‘J- 3 “N » EEvg= No

1,9 MANEJO DE RECURSOS: '\
Autorizacién y/o Administracion de fon Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo,;nf¢§i!i¢ rio de oficipéi;p automovil: | -si || Monto: $15,000.00
Tiene personal a su cargo: | ;(\‘ i S Cuantas plazas: 5
El personal maneja informacion cla i =
1.8.1 Equipo de trabajo asignado g
Computadora fija

Computadora portatil ol
Impresora fija No T kHerramlenta— e

Impresora portatil No Vehfculo utllitario No
Radio Iocallzador

|
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c. AREA
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a.

il Técnicas: a )
Aplicacion de Herramienta de. :cdmputo a traba;os de oﬂcnna
Integracién de informacion) documeptacxon =

iii Sociales:

2. PERFIL DEL PUESTO:

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

ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

i Administrativas:

Anélisis e interpretacion de informacion
Escrutinio y valoracién
Seguimiento de informacion =

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Amplio criterio

Desarrollo de proyectos

Atencion a usuarios /{
Manejo Emocional ~
Establecimiento de comuni ‘con €l usuar(

Manejo y solucién de conflictos:
Nivel de Compromiso

es:
Eficiencia
Honradez
Respeto
Disciplina
Amabilidad
Etica
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1.

Nota: La presente descripeion y perfil de puesto es una referencia para la contralacién de personas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

11 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico Profesional

Titulo del puesto: Técnico Profesional

Clave del puesto: SA/DGRH/DPST/108-1283/AG

Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracién
Subsecretaria/Direccion General: Direccion General de Recursos Humanos
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo
Subdireccion/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Direclor/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo

Identidad de la funcién: Administracién General

2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1 Direclor/a General de Recursos Humanos J

_

Director/a de Prestaciones y Salud en el
Trahajo

Técnico Profesional ]

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

contingencia.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

trabajadores de la Administracién Piiblica Central.

Colaborar con la Subdireccién de Seguridad e Higiene y Orientacion Juridica en la busqueda de posibles
candidatos que brinden asesoria y capacitacién en materia de Proteccion Civil y Seguridad e Higiene en el
Trabajo, asi como informar y realizar reportes de las aclividades presentadas, mediante el andlisis de los
requerimientos de acuerdo a la normatividad vigente, para la gestion de los servicios de asesorfa, con la
finalidad de desarrollar conductas de autoproteccion y prevencién en mageria de Proteccion Civil y
Seguridad e Higiene, asi como contar con los conocimientos necesarios para. el mejor actuar ante una

. Establecer contacto con las Dependencias en Proteccion Civil y Seguridad e Higiene nara realizar las
capacitaciones, mediante la programacion de reuniones de trabajo para llevar a cabo los acuerdos en |a
materia, con la finalidad de especificar el desarrollo de los programas de capacitacién a las y los

il Gestionar ante la Direccion General de Gestién Administrativa Institucional, la solicitud para la contratacion
de los servicios profesionales en materia de Proteccién Civil, mediante la elaboracién del oficio de solicitud y
la integracién del anexo técnico requerido, con la finalidad de obtener los servicios profesionales para dar
cumplimiento a la entrega del Prograima Interno de Ejercicio Fiscal vigente.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
e
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Il Coordinar las capacitaciones en materia de Proleccion Civil para cumplic con lo establecido en el Programa
Interno para el afio en curso, del Inmueble de Palacio de Gobieno y Jardin de Nifios Maria Antonieta
Estrada Cajigal Ramirez, a través de programar las actividades de acuerdo a lo sefialado en el plan de
trabajo del Programa Interno de Proteccion Civil, con la finalidad de adiestrar al personal que conforma la
Unidad Interna de Proteccion Civil

V. Informar al Director de Prestaciones y Salud en el Trabajo sobre los acontecimientos ordinarios y
extraordinarios en materia de Proteccion Civil y Seguridad e Higiene, a Iravés de la elaboracién de notas,
informativas explicando a detalle lo sucedido, con la finalidad de dar a conocer oportunamente sobre los
hechos al jefe superior inmediato para la toma de decisiones.

V. Verificar el cumplimiento de las normas, protacalos, procedimientos y planes de accién establecidas en 1
maleria de Seguridad e Higiene y Proteccién Civil, mediante el anlisis de las actualizaciones en la |
normatividad aplicable, con la finalidad de establecer medidas y criterios para prevenir y eliminar accidentes
en el trabajo, asf como contar con dreas seguras de trabajo.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Asegurar que se cuente con programas de asesoria y capacitacion.
Il Asegurar que se inicie el procedimiento de contratacion de servicios profesionales.
Il Garanlizar que se dé cumplimiento a las capacitaciones programadas para la oblencion de la cerificacién

de DC3
IV, Asegurar que se cuente con informacion precisa y confiable para comunicar al Jefe inmedialo. |
V. Sustentar el cumplimiento de las normas, prolocolos, procedimientos y planes de accion.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio de 1888. |

+ Ley Federal de Trabajo

+ Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacin Publica.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Ley del Seguro Social.

+ Ley de Enirega Recepcién de la Adminislracisn Piblica para ef Estado de Morelos y sus Municipios.

« Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

« Ley Orgénica de Ia Administracion Piblica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

«  Ley de Responsabilidades Administrafivas para ef Estado de Morelos.

« Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sulelos Obligados del Estado de Morelos.

+ Reglamento de la Ley del Seguro Soclal én Materla de Afiliacién, Clasificacién de Empresas, Recaudacién y
Fiscalizacion.

+ Reglamento Interior de la Secretarfa de Adminlstracion.

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

« Programa Operalivo Anual de la Secretaria de Administracion.

+ Cédigo de Conducta de la Secretaria de Administracion del Estado de Morelos.

« Cédigo de Etica de la Administracion Pdblica Estatal.

+ Manual de Organizacién de la Direccisn General de Recursos Humanos.

+ Manual de Polficas y Procedimientos de la Direccidn General de Recursos Humanos.

Formalo: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de: Horario

Vo. Bo. Marco Normativo

Enlacq Jur)ﬂln(yde la Secretaria de

Ram({n Ay(la Reyes

Admlnis(raclon

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibitidad de Horario Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:
{esicnes Frecuencia ;

’ Bajo Medio - Alto

Caidas Si No No

Mutifaciones Si No No

Golpes Si No No

Olros Si No No

] v ]

Activos.

correspondientes.

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administracion Publica Cenlral, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Aclivos, emitido por fa Direccién General de Patrimonio de la Secretarfa de Administracion,
que sefiala las Obhgamones de la persona servidora publica, titular del puesto

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas

omo resguardante de los
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a. ESCOLARIDAD MINIMA:

% Licenciatura o Ingenieria en Proteccion Civil, carrera afin y /o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

B

o

<

*

<

»  Capacidad de resolucion

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.

» Anélisis de problemas y toma de decisiones
» Anélisis e inlerpretacion de informacion

< Evaluacion de métodos y procedimientos de trabajo

Técnicas:

+ Aplicacion estratégica de recursos humanos
+ Seguridad ¢ higiene en el centro de trabajo

% Deteccion de condiciones peligrosas de riesgos de trabajo en las dreas
% Integracion y funcicnamiento de las comisiones de seguridad e higiene

Sociales:
*+» Trabajo en equipo
« Disponibilidad
< Relaciones interpersonales

Valores:
% Eficiencia

% Compromiso
*  Aprendizaje continuo

AREAS DE EXPERIENCIA:

G AROS DE EXPERIENCIA:
v Salud laboral 2 afios
% Seguridad e Higiene Laboral 2 afos
< Administracion General 2 anos
o Gestion Administrativa 2 afnos
+ Proteccion Civil 2 afos
Elaboré #
= )
r ——— //
Files Sanchez Erick Fernafido Herndndez Medina
Director m';,a?dﬁ Reclirsos Director/Generat de Desarrolio
Humanos Orgdnizacién Organizacional
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(La presente descripcion y perfil 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 Atencion Médica
Clave del puesto: SA/DGRH/DPST/SAM/109-210/8S
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacion/Direccién General: Direccion General de Recursos Humanos

Coordinacién de Area/Direccion de Area: Dlrecctén de.Prestaciones.y.Salyd en el Trabajo
Subdireccién/Departamento: N/A | NG T peeen -
Puesto al que reporta: Director/A Generg! geh_ CL'\L_Q "HUmanqs j[ )
Identidad de Ia funcion: Servicios cfe Saldcl,,»:;, s .

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA QRQAN,IZAGIONAL:

{ Director General de Recursos Humanos ]
T =1 ot T [ PR )

( Director/a de Prestaciones y Salud ¢n ¢l Trabajo }
17 oty ¥ il ) > B

[ Subd«rector/a de Atencion Médica

¢ na 'adscrxto a la Direccion de Prestaciones
y Salud en el Trabajo de la Dlreccm‘m eneral:de/Recursos Huma os m]edrange la identificacién de areas de
oportunidad, para la prevencién i/ d:sm[nucxén de Iosraccldentes de trabajo y las enfermedades profesionales

de las/os trabajadores de las Secr t;:r as A?’Eodev qucutwo con la finalidad de contribuir
e /

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRlNélPALEs DEL PUESTO:

| Evaluar y participar en el programa de diagnostico de salud con las Dependencias del Poder Ejecutivo, a
través de solicitar el apayo profesmnal y.de descuéntos; sobte e{ costo de examenes rhédicos a Laboratorios e
Instituciones de Salud* con la finalidad de ‘que se aphquen analisis c"mcos v%cunas y se realice deteccion de
enfermedades de maﬁera p’en dica_a fin de'ganalizar a los/as |Servidores Pubhcos con estos padecimientos

de salud al Instituto Méxicano del Seguro’Soolél pa\ra eltratamientomédico correspond(ente

It Verificar que se promueva una cultura de prevencion de enfermedades profesionales y cronico-
degenerativas a las/os Trabajadores dé tas d|stmtas Secreta(iaS,\/,Dependenccas del Poder Ejecullvo a
través de realizar un diagndstico de: S'ﬂild en}las diferéntes areas iaborales, asi como examinar los riesgos de
trabajo recibidos en la Subdireccion de Atencion Médica, con la finalidad de disminuir la cronicidad, la

discapacidad y el ausentismo laboral.

~ }
/ e
z 7/ il
Elaborg Reviso6 Autorizo
& N'.:-_‘ (/i & ’—? ‘.
Juan-<Josy 799 gancnez Pediro Bardn Afez Mari !rntonie{ era Ramirez
Director” General”de Recursos Jefs de Departar‘ne to Descripciones y Direcidca Genetal de Desarrolio
Humanos Perfile$de Plesto tganizacional
N R D N
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de jur}kn de 2020 Fecha: 10 dﬁjumc de 2020
7N 7
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IE Coordinar la conformacién de Comisiones de las Brigadas de Emergencia del Poder Ejecutivo, la capacitacién
de las mismas en materia de primeros auxilios y blsqueda y rescate, con la finalidad de prevenir

contingencias y mejorar la calidad del ambiente laboral.

IV Formular un reporte mensual del indice de riesgos de trabajo que se presentan en el Poder Ejecutivo,
mediante la revision de la informacion recibida por las distintas Secretarias y Dependencias de la
Administracion Central, a fin de detectar y dar seguimiento a las Secretarias que cuentan con mayor

ocurrencia.

V' Facilitar la atencién médica oportuna y el tratamiento inmediato a los/as Servidores/as de las distintas
Secretarias y Dependencias del poder Ejecutivo, que soliciten este servicio, mediante la consulta ¥
orientacién médica correspondiente, con la finalidad mejorar la calidad de vida de ta/el trabajador.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
|. Conocer la pirdmide poblacional

Ejecutivo por grupo sectorial,

. Limitar las incapacidades frecuen}es Y p rolongadas, con enfermedc

lIl. Contar con grupos de emergencnsaS cor\
inmediata en alguna contmgencq que s

V. Contar con los elementos adm mslratw
siniestralidad laboral ante el IMS\

V. Elevar la productividad de Ios/a

laboral.

1.6

Ley del Seguro Social

Ley Federal del Trabajo.

© @ 8 9 0 0 0 0 0 0 o a

9 =
Ley del Servicio Civil del Estac b\de \Ivl[o?'{ﬁ?si

{,y determmar Ias patologias de

{A) ¢ I_J{\\

' Qf“\

presente

o
-
; sl

H gTr{/ldores/as )

i

N

i~

drninistrativas ;

el adlestramlento yla capa .,l(aGl

TEHRAY U
oS suflcuentes para rea! ‘

Put?hcos/as del

i

ff
30 i
MARCO NORMATIVO, LEGAL Yj ADMINISTRATIVO APL]CABLE:‘ ;
Constitucion Paolilica de los Es ;
Constitucién Politica del Estacfo ler% v Sober nosde- Morelos\ ; {
Ley General de Responsabshd ades A ¢ J
{177

tados dlmdos Mexzcanos,\
a

loslas ervidoresfas Publicos/as del Poder

{es.aronico-degenerativas.
5h adecuada para otorgar la atencion

HW FOS 1 B
ipresentar la declaracién anual de

Ejecutivo y disminuir el ausentismo

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE\TRA%A}JO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Recursos Humanos

Director/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo

Directorfa General de

Coordinacion

y Desarrolle

Administrativo de la Secretaria de Administracion

Ley Organica de la Admlmstramon Publica del E Estado Libre y ‘Soberano de Morelos
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Reglamentlo de Prestaciones Médicas. del IMSS, o
Reglamento Interior de Ia S cretana de i |
Manual de Organ»z%acrén de !a Dj reCCIévA G nerdl de Rec’:ursos Hum@nos
Manual de Politicas v Procedlmlentos de la!DWecméylm Geperal-de;Recursos Humanos

Admrmsfracron

e Y %

Motivo
Recibir directrices de asuntos delegados

Recibir directrices y acordar planes de accién y
desarrollo de programas y proyectos

Para planear la programacién de las
participaciones en simulacros e integracion y
formacién de brigadas de emergencia y en los
programas preventives de Salud Ocupacional

Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Relerencia: DGDO-DDPP- - P -|T01 30 28
Clave: DGDO-DDPR-PROT-FOO01 Revision: 5 Wﬁmﬁ ?fE;P RB%!R—PS,TR/\UON
Anexo; 4 Nimero de paginas: 4 L’H'EZ:‘W;EZT?(:T-
DE DESARROLLO ORGANIZACIOMNAL
"'-" (" ',T'i' A P
REVISADO
\l by ' 5 L,’l"
! DEPARTAMENTO DE (4ANIIALES
Formato: Manual de Organizacion Refe;r_encia: DGDO QMA PR@MMDGDO@MA&PRM ITO_1J
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10

Anexo:

3




[image: image78.jpg]006078

I BECRETARIA DE

Clave: SA-DGRH-MO

W‘;} ADMINISTRACION MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 02
NS ! Pag. 78 de 87
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
@\” srcreTRin o DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
',';"_,; AODMHINISTRACION

Anexo 4 Pag. 3de 4

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario Viajar: Si
1.8.1 Exposicidn de riesgos de trabajo:
. Intensidad
Lesiones - -
Bajo Medio Alto

Caidas T Norrardhe 7 S o No

Mutilaciones {feond ) tdl No

Golpes I aNg ™" No

otros ~EiNg No

ool <IIERTA AY LIB R”\
1.9 MANEJO DE RECURSOS: | () | A
I F=ed
Autarizacion ylo Administracién de- ‘fr_' itids ,@{( Monto: N/A
Resguardo de equipa de computo, rr;;\?hcno de oflcﬁwé{" Monto: $15,000.00
Tiene personal a su cargo: - : Cuantas plazas: 1
El personal maneja informacion clasiﬁéx’agé:
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a

Comptitadora flja
Computadora portatil

Si

No Teléfono calular

Impresora fija Si Herramienta

Impresora portatil ', \  {;No .- \Vehfculo utrhtano‘ ﬁ

Radio localizador - | o} | Otros g’/J Bom &
FA AN I

SECRETARIA DL ADMHH

| r(A(

i O e
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a. ESCOLARIDAD MINIMA:

g

i Administrativas:

ii Técnicas:

& Camparfias de medicina pr
+ Control de riesgos y daiios!
% Atencién de primeros auxilios

iii Sociales:
% Atencién a usuarios
+ Manejo Emaocional
+ Relaciones interpersonales
*» Trabajo en equipo

iv Valores:
*+ Responsabilidad
< Respeto
+ Legalidad
++ Eficiencia
*+ Transparencia
v+ Equidad de género

3,

¢. AREAS DE EXPERIE CIA 7]

/%-

= Medicina preventwai
v Medicina del trabajo
» Primeros auxilios
» Seguridad social
Seguridad e higiene

s ol o

*
-

o
e

+ Planificacion de actividade§ —

2. PERFIL DEL PUESTO:

*» Andlisis de problemas y toma de decisiones
* Andlisis a interpretacion de mformac;on

» Aplicacion de cuidados bas cos y pnenlacmn a personas en 1

entN
en Ja

Es la escolaridad, conacimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
v Medicina General, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Elatorp ¢ 7

Juan Jese/&d t

&Snchez
Director,G'/nera! e'Recursos
Humanos

Dire¢tora Genetal de Desarrollo

77 Autorizé

Organizacjonal

Fecha: 10 de junio de 2020

Fecha: 10 de }%ﬁu de 2020

Fe(‘fhg: 10 de’iunjo de 2020

7 ‘\ vj
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Seguridad e Higiene y Orientacién Juridica

Clave del puesto: SA/DGRH/DPST/SSHOJ/109-212/SEPR

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién

Coordinacién/Direccidn General: Direccién General de Recursos Humanos

Coordinacién de ArealDireccion de Area: Direccion. de.Prestaciones y.Salyd en el Trabajo
Subdireccién/Departamento: Subdjreccion fqelsfgqr[ ad e;Higlene y Orientacion Juridica
Puesto al que reporta: Direccion de Prestdcidnéd y Saludeh é\Traliajo ||

Identidad de la funcién: Servicios Rreven{jvos :
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENqup‘F LA ESTRUGTURA ORGIA'MZﬁmoNAL:
i~ L S A

Director General de Recursos Humanos ]
T T
[ Director/a de Prestaciones y Salud en el Trabajo 1
T i m 1
[ Subdirectorfa de Seguridad e Higiene y Orientacién Jurldica

/= | T
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO!
Supervisar los actos juridicos celdbrados entre 8} Pod
trabajadores/as del Gobierno de||Estado de Morélos, Y
Higiene de las Secretarlas, Depehidentiad y-Brigadas-de: Emergéncia, dé [Casa Morelos, mediante un analisis
juridico que este en apego a lé:ﬁarijdead\e‘s’céme’cidé\(y difundir /informacion sobre la prevencion de

accidentes de trabajo, con la finalidad dédat‘cumiplitientt4 lod sérviciod otorgados a los/las trabajadores/as,
asl como y prevenir accidentes y manténer

.

Ejei:utivp prestadores de servicios a favor de los/las
asl como cootdinar las Comisiones de Seguridad e

‘Gplimas condiciones de seguridad las reas de trabajo.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Revisar juridicamente, la viabilidad deconvenios o contratos con los diferentes prestadores de servicios al
personal del Poder [Ejeculivo, (a través de lla normatividad vigente, con 1d) finalidad de que proporcionen

beneficios, promociorjes\y descuentos ‘on ‘Areas’ de | sefvicios médicos, 'educativgs, créditos, funerarios,

entretenimiento y cyalqujer | ptra “prestacioh que |beneficie'-alas/os - trabajadores  activos, jubilados y

pensionados. § -

Coadyuvar en promover la prevencion de accidentes y riesgos de ftrapajo, a través de otorgar asesorfas y

orientacion en materia de segundad/é higiene, p: ra_a;smlr;eﬁziqe ausentismo en las unidades administrativas,

reducir el impacto de prima de riesgoide trabajo.ante el IMSS y salvaguardar la vida del personal y visitantes

de Casa Morelos.

Establecer la integracion de las Comisiones de Seguridad e Higiene del Poder Ejecutivo, mediante la

capacitacion previa al personal que conformara las, mtsmay? con la finalidad de detectar actos y condiciones

inseguras en los centros de trabajo. A p e

\

Director General'de Rocursos Jefe de Departarn escripciones y Ditgctora Generhl de Desarrolio
Humanos Perflles'de Puesto Organizhcipnal

Elaborg, &N‘ 5 mz Autorizh
Juan Jo% -« Shnchez Pedro Barc Vaez faria Antonietd Vera Ramirez
ito e

Focha: 10 de junio de 2020 Focha: 10 de jublp de 2020 Fochaz 10 do-finio de 2020
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J SECRETARINDE

IV Asesorar jurfdicamente de acuerdo a la normatividad vigente a las/os jubilados y pensionados, asl como a
sus beneficiarios en materia de prestaciones sociales (Seguro de Vida, Seguro Social y Pago de Marcha),
mediante una orientacién solicitada por la/el interesado, con Ia finalidad de dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en materia laboral.

V' Programar la difusién de la cultura de la Proteccion Civil con el envio de oficios a las diferentes Secretarias vy
Dependencias de la Administracion Publica Central en los que se hace de conocimiento [a obligatoriedad
sefialada, mediante la aplicacién de las acciones que marca la Ley General de Proteccion Civil del Estado de
Morelos y la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de
los/as trabajadores del Poder Ejecutivo,

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Asegurar que los convenios o conlratos con los diferentes prestadores de servicios para el personal del Poder
Ejecutivo estén establecidos en apego a la Normatividad vigente.
Il Facilitar el adiestramiento requer'doier'l"n‘i'éit’éfié‘d’e"’s’eguridad.e'h'fg‘léné‘" {1las Comisiones conformadas en las
diferentes Secretarias y Dependen ClaS aﬁeifqder E!é&,u VO, "';T A T
Il Garantizar la conformacion de las Corm ones’ge Segundac(e ngl'”‘ng del Poder Ejecutivo.
IV Evaluar y sugerir la mejor opolén a que!txenen derecho conforme ofmatividad vigente las/os jubilados y
pensiocnados y/o a sus benefmanos de Jas pre§tacxones socxa!es - i
V Asegurar la difusion de proyectos para promovéhla cuLth aadl_ a Protec,c" n Civil en las distintas Secretarias y
Dependencias de la Administracion” Pu_ lica Central__ i |

SR

ftnt | "( :
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ADM!NISTRATIVO\APLICABLE 4
Canstitucion Politica de los Estac}os inidos Mex;capos =
Constitucién Politica del Estado: !jbre y Soberano {de Morelos.
Ley General de Responsabilldades Administrativa:
Ley Federal del Trabajo. | 07
Ley del Seguro Social.
Ley del Servicio Civil del Estac 1
Ley Estatal de Proteccién Civil de N orelos
Ley Organica de la Admmlstraglé a }
Ley de Responsabilidades Admlmstratwas -para-el Es a
Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medié Ambiente de Trabajo.
Reglamento de Prestaciones Médicas del IMSS.
Manual de Orgamzac\:&on de |a Direccion General de-Recursos Humanos \
Manual de PolmcaT y\Proceﬁcm{éntos de la] D|refc10h General de R(ecursos Humanos

E
i
i
i

i
i
4

=

Fdo f t?\re VSoberano de Morelos.

]

© & 6 2 o o9 & & 6 @ ® O o

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DETRABAJO: | L Ehoom Rt ;,J

INTERNAS Y EXTERNAS: .

Unidad Administrativa / Puesto : - Motlvo ) './,4/1,1

Director/a de Prestaciones y Salud en el- Trabajo h Recibir “difeétrices y acordar planes de accién y
desarrollo de programas y proyectos,

Director/a General de Recursos Humanos. Recibir directrices de asuntos delegados.

Enlaces de las distintas Secretarias y Dependencias del Intercambio  de  informacion y  capacitacion,

Poder Ejecutivo. orientacion y asesoria en materia de seguridad e
higiene.

Organismos Auxiliares. Asesorla, proporcionar apoyo e intercambio de
informacion.

SECRETARIA DE ADMINISTRAC|ON
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Generales:
Disponibilldad de:

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
. Intensidad
Lesiones = -
Bajo Medio Alto
Caidas W .| SER— No
Mutilaciones i No
Golpes No
otros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: g
Autorizacion y/o Administracion de fondos Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo,in _' bilidri Monto: $ 12,000.00
Tiene personal a su cargo: Cuéntas plazas: 3
El personal maneja informacion clasific 4
1.9.1 Equipo de trabajo asignado al v
Computadora fija Si | i‘ .’ ad;orde comu
Computadora portatil No A Sléfoho. celuia
Impresora fija Si ‘Herfraimienta
Impresora portatil No Vehfculo utilitario No
Radio localizador \ No oo Otros - _Si- -
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:
*+ Licenciatura en Administracion, Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

g

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
++ Andlisis de problemas y toma de decisiones
«+ Andlisis a interpretacion de mformacxén
*» Acciones Disciplinarias  § = e
*+ Planificacion de actividades, ... 1T}

ii Técnicas: :
< Verificacion de las condiciopes:;
« Andlisis de seguridad en el}{
« Seguridad fisica en instalagio

ili Sociales:
« Atencién a usuarios
“+ Manejo emocional
% Relaciones interpersonales
v Trabajo en equipo

i

.

iv Valores:
+ Responsabilidad
= Rendicion de cuentas
% Legalidad
s Eficiencia
+ Transparencia
*» Equidad de género

" W B B 'f! W e,
c. AREAS DE EXPERI;NQ)A/;- | /ANOS DE EX] >ERIE§C!A: )
et oy oy W Bl

« Proteccion civil

*+ Seguridad e higiene

«+ Seguridad social

% Limpieza y orden de oficinas

* Brigadas de emergencia s
/f/’
A
/ ,J/ |/ ..
Elabord / Rdwisé / Autorizé
/% ” 14 4
— 2 R Z .
Juan JosEHIGH nthez edrg Baren Yaiiez aria AioniethVera Ramirez
Director Gendrdl dg Recursos Jefe de Departamento d¢ Descripciones y Dirgctora Genetal de Desarrollo a
““Humanos Perfligs de Puesto ek, J 1S7 |7) ION
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 Bc,\/mo de 2020 Fe i pe—
' TN u|r<;;u,mw‘ SENERA
E DESARF\OLLO ORGANIZACIONAL
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Juan José Morales Sanchez
Director General de Recursos Humanos

Directo:
777 3-29-23-51
777 3-29-25-04

Conmutador:
777 3-29-22-00
777 3-29-23-00

Extension:1228,1238 y 1259

Palacio de Gobierno
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Ma. Diocelina Quevedo Radilla
Directora del Jardin de Nifios “Majr[_am
Antonieta Estrada Cajigal Ramirez” _

Directo:

77-3-10-17:37

Calle Jalisco N° 9,
Col. Las Palmas
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62050

Daniel Martinez Estrada
Director de Personal

Directo: ..
777 3-29-23- 53 =

_ Conmutador L3

A VT77:3:29-22-00"
,777 3-29-23-007>
#Extension: 122927

Palacio de Gobierno
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Diego Morales Alanis
Director Operativo

-.: . Directo: .-
i 777 3-29-23- 52'

.Conmutador:

777 3-29-22- 00”

777 3-29-23-00-72 |
Extensmn 1230 =t 0

Palacio de Gobierno
Cal. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Lorenza Velazquez Hurtado

Directora de Prestaciones y Salud_en eIA

Trabajo

Directo:” "
777 3-29-23- 58«
- Conmutador: -

NTT 329522700~

777 3-29-23-00
Extension: 1227 y 1239

Plaza de Armas, S/N., Col.

Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Alejandro Colin Castrején |/ =
Subdirector de Escalafon.

Conmutador /

777 3-29-22-00
- 7773-29-23-00

Extension: 2011

V"Pla"za de Armas, S/N., Col.

Centro, Sétano

" < Cuernavaca, Morelos

C. P. 62000

Patricia Avilés Ventura
Asistente B

Directa; » 4

777 329-22:00

Extension: 2004

Calle Hidalgo No.204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Alejandra Deni Yaglie Gardufio
Subdirectora de Capacitacién

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extensién: 1252

Calle Hidalgo No.204
Col. Centrao,

oreles =
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Rogelio Neria Salgado
Subdirector de Seguimiento

Directo:
777 3-29-22-00
Extensién: 2004

Calle Hidalgo No.204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Milton Jesus Fuentes Cortes
Subdirector de Procesamiento de Ndminas

Conmutador:
777 3-29-22-00
777 3-29-23-00
Extensién: 1255

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Giovanna Leticia Zaragoza Vera
Subdirectora de Servicios e Informamon

e Direclo:: :
13 ’,""7777 3-29-23-60

_;Conmutadot: . >
777 3-29- 22-00" -
777 3-29-23- OO :
Extensmn 1244 -

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sdétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Blanca Estela Tapia Nava E; ; ‘
Subdirectora de Seguridad e ng|eirje‘y‘ ;
Orientacién Juridica

« f——‘*;DlreCtO.
777 3-29-22-45"

;- Conmutador; <

777 3-29-22-00
777 3-29-23-00

/ Extension: 1234 ;;

Wendy Gabriela Cruz HernandezA
Técnico Profesional i

“Directo: 1,

4777 3-20-23- 8=t ||

Conmutador

777.3-29-22-00

777:3-28-23-00

Extensmn 1227 y 1239

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sdétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano

Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Vacante
Técnico Profesional

Conmutador
777 3-29-22-00
& Extensién: 1229 ~

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos

~ C.P.82000

Karla Daniela Serrano Estréda :
Subdirectora de Atencion Médica

Conmutador:
“777 3-29-22-00
777 3-29-23-00
Extension: 1222,

Plaza de Armas, S/N., Col.
" Centro, Planta Baja
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Fredy Alejandro Chavez Orozco
Jefe de Departamento de Archivo y
Certificacion de Documentos.

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extensién: 2004

Calle Hidalgo No 204
Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Lucia Uribe Millan
Jefa de Departamento de Gestion de
Nomina Eventual y Finiquitos.

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1232

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos

@mp@z@@@« DE ADMIN!

José Cristian Vargas Cortes
Jefe de Departamento de Conciliacién de
Némina

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1241

DIRECCION GENE
EmD@SA

Plaza de Al N.; Colzon

O an@,v & 1"
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Itzel Roman Vargas

Jefa de Departamento de Gestion de
Prestaciones a Jubilados y pensionados.

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1261

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Armando Santana Batalla

Jefe de Departamento de Soporte de

Noémina

Conmutador:
777 3-29-23-00
Extension: 1254

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Maria del Rosario Tatacoya Hernandez
Jefa de Departamento de Procesamiento

SUA-IMSS

Conmutador:
777 3-29-22-00
Extension: 1243

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Mary Cruz Cerrillo Segura
Auxiliar Administrativa

Conmutador

Sy LRI DNES ey 00

Extension:” 124§1 _

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

- Conmutador

Calle Hidalgo No.204

Maria Fernanda Ortega Salgado RA Y Col. Centro,
Auxiliar Técnico i EZZ; r?é?ogn2$2%% Cuernavaca, Morelos
C. P. 682000
’i S e onmuta dor_fi Calle Hidalgo No.204
Omar Samuel Bahena Landa ; ‘777 3_29_22_0'0  > 4 Col. Centro,
Auxiliar Técnico e ol Cuernavaca, Morelos
. .YE’“CPS'O”: 1265, N C. P. 62000

Luis Daniel Garcia Ortega
Auxiliar Técnico

Conmutador
777 3-29:22:00
" Extenisio

ISit

2T
/

1232 " )

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000

Marco Antonio Olmedo Lozano
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 3-29-22-00

. Extension; 1246 .~

Plaza de Armas, S/N., Col.
Centro, Sétano
Cuernavaca, Morelos

“C. P. 62000

José Antonio Aragan Sandoval
Auxiliar Técnico

Conmutador: ;
777 3-29-22-00
Extension: 2013

 Plaza de Armas, S/N., Col.
= Centro, Sotano
Cuernavaca, Morelos
C. P. 62000
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XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las personas servidoras Flfmas

publicas colaboradoras

Juan José Morales Sanchez
Director General de Recursos Humanos

Mary Cruz Cerrillo Segura
Auxiliar Administrativo
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