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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Representacion del Poder Ejecutivo de Morelos en la
CDMX, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXiI y articulo 29 fraccion X| de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V, V1 y VIl def Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Ariculo 11 fraccion XVII y XXV del Reglamento Interior de la de la Jefatura de la Oficina de la
Gubernatura del Estado. .

APROBO !
~Mc mca,Bogg Tomasaz Mering™" |
Jefa de la Oficina de la dél'Estado

Directora G

Fecha de autorizacién: 28 de abril de 2023
Numero de péaginas: 25

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, ”“ﬂc?’u%ﬁ‘z
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

Este documento sirve para:

o Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar;

El manual de organizacion es una hé
funciones y estructura de la Rep
logro eficaz y eficiente de sus obji
introdug
atribuciones, misién y visidn, es
perfiles de puesto, directorio y colaboracio

contenido, autorizacién,

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 e

Facilitar la induccién al puest
Apoyar las auditorfas interna

riales y tecnoldgicos;

slos en la CDMX coadyuvando al
os siguientes apartados: portada,

hoja de segntrol, antecedentes, marco jurfdico—administrativo,

nes principales, descripciones y
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : . ) Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizacién del manual Actualizacién 17/12/2013

Adecuacion del manual de organizacién a la

metodologfa actual. Actualizacion de |

ctualizacion de la

01 Todas | Nota: Los manuales de organizacion contaran metodologia 28/04/2023

con un apartado de emision y revisién para su

mejor control y gomenzardn-con-larevision 01

1.

El presente manual se encuentra disp

El Departamento de Manuales Adi
2. La Representacion del Poder Eje

rativos de la Direccion Gen
de Morelos:en.la CDMX.

o

B

nico “manuales.morelos.gob.mx”.
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V1.- ANTECEDENTES

El 05 de abril de 1995 que se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad numero 3738 en virtud de
la necesidad de promover proyectos de inversion entre los sectores sociales. privados. nacionales y
extranjeros, con ejecucion en el Estado de Morelos se publica la creacién de la Comisidn de Inversiones

de Morelos.

El 22 de Octubre de 1997 se Publicé en el Periddico Oficial 3883. ACUERDO.- Por el que la Comisién de
Inversiones de Morelos érgano desconcentrado del Gobierno Estatal fue adscrito a la Secretaria de
Desarrollo Econémico para efectos de su coordinacion.

El 25 de Noviembre de 1998 se publica en el Periddico Oficial No. 3951 donde indica que se crea la
Comisién de Inversiones de Morelos como_un érqano desconcentrado de la Administracion Publica
Estatal adscrito a la Represé
coordinacién; teniendo por o
Nacionales y Extranjeros, con

ntre los Sectores Social y Privado,

El 29 de Septiembre del 200 F aIT‘Nd 4079 que La Representacion del
Poder Ejecutivo del Estado de Morelqs dependera dlrecta ne‘nte% del Gobermnador y ejercera las
atribuciones que éste le conﬂere lega mente!/ 1Ay LinERY i

imero 5045 se publico el Decreto
del Poder Ejecutivo del Estado
ra de la oficina de la gubernatura

dico Oficial
inistrativa |

El 23 de noviembre 2012 en ¢
por el que se regula la UnidadiAd
denominada “Gubernatura”, Pybli

del estado.

ubernatura, la Representacion del Poder
las dlfcrentes Secretarfas. Dependencias
1over &l desarrollo econémico y social del

El 29 de noviembre de 2012
Ejecutivo en el Distrito Federal
y Entidades gubernamentales en
Estado de Morelos vy sus objetiy

El 02 de enero de 2019 en el P Tile

& la gubernatura del estado.
Debe integrarse también a la Gubernatura, la Representacion del Poder Ejecutivo en el Distrito Federal,
cuya 4rea servira de enface con l i

en la Ciudad de i
objetivos instituci

Poder Ejecutivo de

Morelos en la Ciudad de México, como un area que promueva la partlclpaclon del estado de Morelos en
la Ciudad de México, como una y acercamiento con los sectores
productivos privado y social, taptc detonar la inversion que necesita
Morelos, asf como ser un repl nes de trabajo, actos civicos y, en
general, en aquellos eventos donde se promueva e impulse con instituciones pUblicas y privadas mayor
participacién de la Entidad, ademas de ser un vinculo con la comunidad morelense en esa Ciudad

Capital.
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRG1 Y DGDO-DMA-PROA-ITO
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3 Nemero de paginas: 28





[image: image7.jpg]000007

JEFATURA DE LA OFICINA

DELAGUBERNATURA MANUAL DE ORGANIZAGION Revisién: 01

DELESTADO

Clave: JOGE-RPEMCDMX-MO

Pag. 7 de 25

w0 w e
T i
PN

Wit

wwwwwe
SREOER
T e T e ik |
PN

3.1.2.
3.1.2.1.
3.1.2.2.

Lww
g
oo
RN

3.1.26.

VIi.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos

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

LEYES/CODIGOS:
Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Responsabllldades Admlnlstratnvas

Ley Federal del Trabajo (D supletona de. Ia Le) del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de qug’e st b previste sta dltima)

Ley Federal de Procedimishio Administrativo ;

Ley General de Resppns dades Adminjstrativas
Ley Federal de Transp; a y Acceso a'la InformacionP
Ley de Disciplina Financiéra de- las; Entldades Federat[ 15
Ley General de Transparéncia y AcceSo'a'la Informacnd
Ley de Amparo, Regl a de los Articulos 103 y 10
Unidos Mexicanos
Estatales:

ica
s Municipios

ca

Constitucion Politica de los Estados

cién Publica del E tado y Municipios de Morelos
Ley de Presupuesto, Oontabilidad y Gasto Pablico del .stado de Morelos
L.ey del Servicio CIVII del'Estado de M ;
des ini ‘Morelos

Ley Organica de la Adfm 1 '\» Soberano de Morelos

Ley de Proteccion s ‘Sujetos Obligados del Estado de
Morelos :
3.1.2.7. Ley General de Bien S
3.1.2.8. Ley sobre Adqmsmlones, -najenaci miento_y-Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y ‘Soberano de’ More[os
3.1.2.8. Ley de Transparen(:la y Acceso a la Informacién Publica de! Estado de Morelos
3.1.2.10.
3.1.2.11. res en el Estado de
3.4.2.12 t
3.4.2.13.  Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
3.1.2.14.  Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
3.1.2.15.  Ley de Justicia Admini
3.1.2116.  Ley del Sistema Anticorflpcién d
3.2. Cédigos:
3.2.1. Federales:
3.2.1.1. Cadigo Fiscal de la Federacion
3.2.1.2. Cadigo Civil Federal |
3.2.2. Estatales: -
3.2.2.1. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos [
3222 Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3.2.2.3. Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse Io
Administracién Publica Estatal
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VIL- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

4. PLANES:

4.1, Federales:

4.1.1 Plan Nacional de Desarrollo

4.2. Estatales:

4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo

5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

54, Reglamentos:

5.1.1. Federales:

5.1.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

5.1.2. Estatales: — .

5.1.2.1. Reglamento de la Ley; ;, Arrendamientos y prestacion de
Servicios del Poder Ejecuti Morelos

51.22 Reglamento de la Ley 2los

5.1.2.3. Reglamento de la Ley d ’ ormacion Publica del Estado de
Morelos

5.1.24. Reglamento sobre g acion  de la Informamo ca a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, E: ticay Proteccfon de Datos: ales del Estado de Morelos

5.1.2.5. Reglamento Interior de atura del Estado.

5.1.2.6. Reglamento de la L inistracién Publica del Estado y
Municipios de Morelo ;

5.2 Decretos:

5.2.1. Federales: §

52.11. Decreto por el que se ¢ ndicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupgi |on

5.2.2. Estatales:

52.2.1. Decreto que establec sto Publico para la Administracion
Publica del Estado d -

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

53.1.1. Acuerdo
la Admin

53.1.2. Acuerdo
Acceso
del Estado

5.3.1.3. Acuerdo por el que s establecen los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entre administracion publica central

5.3.1.4. Acuerdo que establecedas dispasiciones ‘de garacterdgensral que en materia de racionalidad y
austeridad se deberan observar para el uso de vehiculos para el desarrollo de las actividades
oficiales de los servidores pubiicos de mando superior de la administracin pablica estatal

5.3.1.5. Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
administracién plblica estatal

5.3.1.6. Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de:austeridad que: p@rmlta )
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionadocon
del poder ejecutivo estatal
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5.4. Programas:

5.4.1. Federales:

54.1.1. Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién
Publica

54.2. Estatales:

54.21 Programa Estatal de Proteccion Civil

5.4.2.2 Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion

6. MANUALES:

6.1, Estatales:

6.1.1. Manual de Organizacjon.de.Ja.Representacion.del.Poder.Ejecutivo de Morelos en la CDMX.

6.1.2. Manual de Politicas y Procedimi a Representacionidel Poder Ejecutivo de Morelos en
la CDMX. e

7. LINEAMIENTOS:

7.1. Federales: |

7.1.1. Lineamiento de austeri el ejercicio presupuestario

7.2. Estatales:

7.2.1. Lineamientos Archivis erminos de lo que Dispone la Ley
de Informacion Public 05 Personales del Estado de Morelos

7.2.2. Lineamientos y criteri gacidr es de Transparencia

8. GUIAS/CATALOGOS

8.1. Guias:

8.1.1. Estatales:

8.1.1.1. Gula para el registro, mpetencias genéricas

8.1.1.2. Guia préactica para la es Administrativos

8.2. Catélogos:

8.2.1. Estatales:

8.2.1.1. Catalogo de Bienes Muebles

9. PROTOCOLOS:

9.1, Estatales;:

9.1.1 Protocot or hostigamiento sexual
periodico ¢

9.1.2. Protocolg de

Nota: los ordenamientos del marco-jiyidic
existan otros que los deroguen gabrogyen:

Validd Marc&Jur ico

Institucionales

Mari M?éif atifez
Directora Tal Unidad Juridica y Asuntos

ferencia se encuentran vigentes mientras no
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De conformidad al Reglamento interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado publicado
en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad” 5663 de fecha 02/01/2019 vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 11. Las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran la Jefatura y las éreas
adscritas al Gobernador, para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las atribuciones genéricas
siguientes:

L
i
ii.

VHI.- ATRIBUCIONES

Acordar con su superior jerérquico, los asuntos de su competencia o que le sean delegados;
Representar a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

Participar, previo acuerdo.con.el.Jefe.de la.Oficina,.en la.suscripcién de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de lrstrumen os relativos al ejercicio-de sus atribuciones;

V. Planear, programar, co de I:s Unidades Administrativas a su
cargo, asi como sject ividades, de conformidad con Ia
normativa; :

V. Formular los Programas to del presupuesto anual de las
Unidades Administrati su ejercicio conforme a lo que
establezca la normativa; -

VI Identificar y solicitar a
asi como los servicios idad de su Unidad Administrativa;

VL. En su caso, formular iblica y de coinversién con otras
instancias; ;

Vil Proponer al Jefe de la € iticas, lineamientos vy criterios que
normaran el funmonaml nto a su cargo;

iX. Proponer al Jefe de la ocién de los servidores publicos a
Su cargo;

X. Proponer a su superj en la organizacion, esfructura
administrativa, plantillas ) >pectos que permitan mejorar el

Xl Autorizar a los servidorés.pablicos subalteyr 0s,.de acuerdo én las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacion de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones JUrIdICaS aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y

XIL.

Xl i ¢

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

XV, Vigilar que se cumpla s aplicables en el ambito de su
competencia;

XVI. Concretar los convenios de colaboracién que coadyuven al fortalecimiento del sector, previa
autorizacién del Jefe de la Oficina;

XVIL. Rubricar y suscribir los documentos relativos al efercicio de sus facultades, asf como aquellos
que le sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplengia; .

XL Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia;zasi-como
que les encargue el Jefe de la Oficina;

XX, Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, trap
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, segin sea e
firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PRO-FO01 Revision: 10
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VIil.- ATRIBUCIONES

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

XX Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le

requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades o el personal de la propia Jefatura, de
acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Jefe de la Oficina;

XX Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Jefe de la Oficina, en las tareas de
coordinacién de las Entidades de la Administracién Pablica Paraestatal;
XX, Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los

planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al supenor jerarquico, s gun sea el caso, la delegac 6n de las facultades conferidas a

XXV. ne| acion en la elaboracién de los
Manuales Administratiy si como en los programas de
modernizacidn y simplific

XXVL. Desempefiar las comis| arquico, seglin sea el caso;

XXVII. Solicitar el soporte y ms an aticos y equipos de computo a la
unidad administrativa c

XXVIill.  Resolver los recursos 3 suntos de su competencia, cuando
legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al uier servidor publico subalterno,
conforme a los Manual

XXX. Coordinarse entre si p la preparacién de estrategias y el
adecuado desempefio de mejor despacho de los asuntos;

XXXI. Asistir en representacig siones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos

XXXH. Proponer y someter a co a, los proyectos de modificacion a las

su competencia;

XXXIIl.  Resguardar, actualizar .jnteg ion € informacion que genere en el dmbito de su
competencia, de acuerdo a la normativa;

XXXIV.  Participar, cuando aS| se requiera, en los actos formales de enirega- recepcion de la
Administr:
Ejecutivo

XXXV. Instruir g
transpareng

XXXVI.  Mantener actualizados los Tegistros en el"ambito de st 'compatencia en el portal de transparencia,
dentro de los plazos previstos por la normativa ap]lcable y

XXXVl  Las demés que le confie

jerdrquico.
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Vincular al Gobierno del Estado de Morelos con las diferentes Secretarias, Dependencias y Entidades
Gubernamentales nacionales y extranjeras en la Ciudad de México a través de la promocion del desarrollo
econdémico, cultural y social del estado de Morelos, con los programas, politicas y objetivos plasmados en el

Plan Estatal de Desarrollo.

Ser reconocida como la entidad G

de
rad|

los diferentes ambitos pablicos
ican en la Cludad de México.

Revisé:

VISION

Directora General di
Vineulacién Politica
Despacho de 1a Rep i
Poder Ejecutivo de Morelos e

mediante oficio JOGE/0072/2022
de fecha 13 de septiembre de 2022

ntalque promogione e
..con.la finalidad.de fz

se al estado de Morelos, a través
os tramites a los morelenses que

pul

T

Uifima fecha de actualizacion: 28 de abril de 2023
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XIL- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Representante del Poder Ejecutivo de Morelos en la Ciudad de México

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Representacion del Poder Ejecutivo de Morelos en la CDMX

Nivel:
106

Numero de plaza:
1347

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo:
Técnico Profesional de Proyectos

Funciones Principales:

De conformidad al Reglamento Inf
en el Periddico Oficial "Tierra y
funciones principales:

Subernatura del Estado publicado
: vigente, se tienen las siguientes

Articulo 12, A la persona titular; de*la jecitivo de Morelos en la CDMX le
corresponden las siguientes atribuciones

y Entidades de la Administracion
Publica Estatal que ¢ en los sectores privado y social,
nacionales y extranjeros en-el: los;

L. Representar al Poder Ejecutivo Estatal o asun’tos de su competencia, ante otros Estados, en la
Ciudad de México, y ante sus Secretarfas;"Dependencias y Entidades, conforme lo determine el

Gobernador;

1. Promover, en coordinacid

V.
V. Representar al Gobernai
eventos que éste determil
Vi Intervenir por encargo del Gobernador en los tramites previos a la celebracién de convenios entre

el Gobierno del Estado de Morelos y la Federacion, otros organismos y empresas, y en las
diligencias posteriores relativas a su gjecucion;

Vi Apoyar a las autoridades municipales, Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, asl como sus integrantes y represeman
comunicaciones oficiales y relaciones con ofras autoridades federal
como instituciones publicas y privadas con sede en fa CDMX;

VI Promover, impulsar, organizar y apoyar una mejor participacién de la gon
CDMX; '
IX. Asesorar al Gobernador, en los asuntos que éste le solicite, y
X. Suscribir los convenios y contratos que le correspondan en el dmbito d
Farmato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO!
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO 1 Revision: 10

Anexo: 3 Numero de paginas: 28
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1HGHO-DDPP-PROT-FO01
5
Aneo A Pig. § de d

Pttt

I Sheun it e DESCRIPCION Y PERFIl DE PUESTO

(La prasente descripcian y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando gue los criterios establecidos no son discriminatorios en hingin sentido para ocupar el puesio
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Representante del Poder Efecutivo de Morelos en la Ciudad de México
Clave del puesto: GC/RPEMCM/106-1347/AG

Secretaria/Subsecretaria: Jofatura de fa Oficina de la Gubernatura del Estado
Coordinacion/Direceion General: Representante del Poder Ejecutivo de Morelos en la COMX
Coordinacion de Area/Direccion de Aroa: N/A
Subdirecclén/Departamento: N/A [0
Puesto al que reporta: Gobernadol ?ol,lg,\vémghh‘ﬁ;
Identidad de la funcién: Administr. ‘cdn‘ ‘cniotdl

1.2.- UBIGACION DEL PUESTO DENTRG DE LA ESTRUCTURA O

[ Gohemador Conslitucional

Eire & 53}

Represontante de! Poder Ejoculivo de Moralos en ta
Ciudad de Méxica

7 g =
rg\pjl: L PUESTQ ] L
gntidades dd i~ Administracion Publica Estatal que
ivado y soclall nacjonales y extranjeros, para ejecutarse
~asunios-de s| CEoipetencia, ante ofros estados, ¢n la
&37 copforme [o determine el gobernador,

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE §
Coordinar con las Secretarias, ]f)\ape ndencias
corresponda, proyectos de inversion. er
en el estado de Morelos, a tra é
Cludad de México, y ante sus s
con la finalidad de consolidar
competentes det Poder Ejecutiva

i Evaluar y atender la celebracidn de convenios entre el Gobierno del Estado de Morelos v la Federacion,
otros organismog y empresa: on las diligencjas posteriores rls tivas a_suy_ejecucion; a lravés del
adecuado analis] I N““’%% e "m%'& €1 GobBrhads e siitucional del Estado de

Wpréyeccion del Ediado a Njve %}l tonal.

as, pdahciasAyEnlldads de ta Administracion

Publica Estatal, asi como sus in Y represel srﬂes:’en’sus gestiones, ¢omunicaciones oficlales y

relacianes con otras autoridades federales y de otros Estados, asl coma instituciones plblicas y privadas

con sede en la CDMX, mediantt glell acion d i previamente establacidos con dichas
dependenclas con la autorizacigh, delG: AP G i j¥apn la finalidad de impulsar una mayor
participacian del Estado de Morelos en toda la Repiblica.

Evaluar y determinar los convenios y contratos que le corespondan en el ambito de su competencia,

previo acuerdo con el Gobernador Constitucional de) Estado de Morelos, mediante la consolidacion de

proyectos(inversién, turisticos, empleo) con la finalidad de impulsar al Estado de Morelos como el
anfitrién del Mundo.

Elabard L A:nlorlzé
Y ‘ o 8 , x
15{ 14 (Z.oa (jtg xf .
Galllifa Co~Oreudn & vares -
Roprosentante dol Poder Elecutive de Morelos | Jefa do Da; de Descripciones {aaria Anloniéla Vora Ramirez
on 12 Gludad de México e puesto Directora &anoral do Dosatrollo Organizacional
Fecha: 09 de octubre da 2020 Féchia: 09 de oclubre da 2020 Fotha: 09 e belubig e, 2020.
DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: DODO-DDPP ERDILIGR0:D
DGDO-DOPP-PROTFO0T Revision: [
4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3 Namero de paginas: 28





[image: image17.jpg]000017
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
tk\(%\/ } Rosinrareaion DESGRIPGION Y PERFIL DL PUESTO
w i I Anexo 4 Pag. 2 de 4

IV Asesorar al Gobernador en cada uno de los asuntos gue le solicite, mediante el anafisis y elaboracion de
una tarjeta infarmativa sobre &l seguimienta y avance de los temas en beneficio del estado de Morelos,
con la finalidad de contribuir a obtener mejoras en las condiciones det Estado de Morelos,

V Coordinar fas reuniones técnicas, actos civicos y, en general, en todos los eventos como Representanie

del Gobernador Constitucional del Estado de Morelos a través de atender el programa do actividades de

fa agenda de lrabajo del Gobernador, y conforme a lo que determine, con la finalidad de que se dé una
adecuada participacion del Estado de Morelos en dichos eventos.,

Atender los asuntos de interds Internacional ante autoridades de Eslados Exlranjeros y organismos

ptiblicos internacionales a través de llevar a cabo las instrucciones determinadas por el Gobernador y eh

coordinacion con las Secrelarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica £statal que
corresponda, con la finalidad de contribulr en la gestién de los tramites infernacionales que los

Vi

ciudadanos det Estado soliciten.

VIl Coardinacién y promaover la elehramén de reumon

la Administracién Publica Esfa
privado y social, can la fingl

s Secrsiarias, Dependencias y Entidades de
“de, proyectos de inversidn para el sector
Estado de Moarelos para una mejor

resel}tac
ocur\adas oh

proyeccion en todos los Esta

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL

1 Aseguwar la adecuada celeb
Federacién, otros organisimosg y &

Il Asegurar una mayor particip:
desarrollo del Estado

1t Asegurar Ia adecuada consolld4
Estado de Morelos 1

IV Comunicar al Mandatario Esfatal
seguimiento.

V Asegurar que se realicen en
Mandatario Estatal

VI Evaluar las solicitudes da asy

. f S
Vil Verlficar fos proyeclos del setlor- prlﬁaéa ran cen iha mejor proyeccion del Estado de

el Estado d
it
de los co’jﬂ{éhlos y contr:

“Ips asunto:

ino del Estado de Morelos y la

orelos en K epdblica, para garantizar un mejor

e los que participe el Gobierno det

Ee le fueron ndados para su debida atencién y

hetos clvicos encomendadas por el

iudadanos Morelenses

Kros

Morelos en el pais.

Ley del Servicio

Reglamento Interior de la Jefat

o5 s 0 8 a8 e

México.

1.7.- RELAGIONES INTERPERSONALES DE TRABA.O:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto
Gobermador Conslitucional

Secretarias, Dependencias del Estado de Difusion de la consolldaclon de pro ectos
Morelos/Representantes de cada uno de los Estados que

integran la Republica Mexicana

1.6.- MARCO NORMAT]VO LEGAL Y&ADMIN

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley de General de Responsabxﬂ?ﬁ A

Manual de Organizacion del Representanle del Pader Ejeculivo de Morelos en la Ciudad de México.
Manual de Politicas y Procedimientos del Representante del Peder Ejocutivo de Morelos en fa Ciudad de

RATIVO APLICABL

strativad” ) 179 4 5% i
d?xa@m aflrAdel Estado.

Motivo
Para la celabracion de acuerdos y convenlos para
una mejor proyeccién en el Estado

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Ciave:

DGDO-DDPP-PRO1-FOO1

Anexo: 4

Roleroncia: DLGDLO-LBP
Revisién: &
Nimero de paginas: 4

Formato:

Clave:
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XHlL.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

SCA A DE
KoruhiaTacion

QESCRIPCION Y PERFIL DE PUES IO

N’\f@» ]

30-DOPR-PRO1-FO01

Ravisidn:

Anexo 4 Pag. 3 de 4

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales;
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Si Horario: Disponibilidad de horaria

1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo;

Viajar: Si

No
2 NO

Vehleulo utifitari
Ot

Impresora portatil:
Radio localizador:

8 - 2024

f

Intensidad -
Leslones Bajo _Medio ! Alto
Caidas Si No i No
Mutitaciones Si No No
Golpes No No
Otros No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autarizacion ylo Administracion de 0.00
Resguardo de equipo de computo,
automévil: 5 $10,000.00
Tiene personal a su cargo: C},ﬁ tas plazas: 1
El personal maneja informacion cla: |
1.9.1.- Equipo de trabajo asignad }
Computadora fija: Si Radi g
Computadara portatit: No T%Iejfgggﬁgé [V}
Impresora fija: St Herramianta:

Formato: DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: DGDO-DOPP-|
Clave: DGDO-DDFP-PRO1-FOB1 Revisién: 5
Anoxo: 4 Nimero de paginas: 4
Formato: Manuat de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRG1 Y DGDO-]
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3 Numero de paginas:

28
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MANUAL DE ORGANIZACION
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Revision: 01
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

SECRETARIA DT
RotisnsTRasIon

DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESFO

Es la escolaridad, conocimienlos, habilidades, actitudes, compatencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
 Licencistura en Administracion, con Htulo v cedula legalmente expedidos

2.- PERFIL DEL PUESTO:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

1.- Adminlstrativas:

 Analisis de interpretacion de Informacion

# Capacidad de resolucién
< Gestidn de Infoermacion
% Toma de declsiones.

il.- Técnicas:

Desarrollo de Proyectos
+ Organizacién de Reuniond
+ Desarvrollo ostratégico de

ili.- Sociales:

< Trabajo en equipo.

“» Vocacién de Servicio,

“ Relaciones interpersonale;
<+ Comunicacion asertiva

iv.- Valores;

< Tolerancia.

+ Honestldad.

“ Respeto.

++ Transparencia.
+ Responsabilid;
< Legalidad, é

< Eficiencia.

c.- Areas de experiencia:
Administracion Publica
Ralaciones publicas
Politicas Publicas
Relaciones Inlernacicnales

de liabajny.foros (ta,
aypclps dg fRVerslon' l\hié?lga g

Anos de experlencla

201 a;% - 2024

Kok les, gl

Elabard

Representante del Poder EJacutlvt de Mérelos

on ia Cludad de México

pree =y porllies e puoste

Fecha: 09 de octubre de 2020

Facha: 09 du ocjubire da 2020

Farmato: DESCRIPCION Y PERFIL DL PUESTO Referencia: DGDO-DDPPPROT Y DGDOH

Clave: DGDO-DOPP-PROT-FO0 Revision: 5

Anexo: 4 Nimero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacisn Referencia: DGDO-BMABRITY DEDOBMAPROTITET
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexc:

3
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XIiL.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

i DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovisldn:
i Anaxo 4 Pég. 1de

RSN RNG N

i O

(La presente descripcidn 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 &l pueslo

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico Profesional

Tltulo del puaste: Técnico Profesional de Proyectos TIC
Clave del puesto: GC/RPEMCDMX/109-963/AG
Secretaria/Subsecretarfa: Jefatura de la Oficina de Ja Gubematura def Estado
Coordinaclén/Direccién General: Representante del Poder Ejecutivo de Morelos en la COMX
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: N/A h A ;;"15' - 5 oo
Pussto al que reporta: Representd ‘Rege{@%%gn%]%l[zﬂwoﬁdﬁ,ﬁxlgrc,go

g WPARTE

Giudad de México

¥ Ef%"

o

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTR DE LA ESTRUCTURA ORGBNIZACIONAL :

Identidad de Ia funcién: Administr, an»‘@

Gobernador Constilucional ]

i | A T B 1]
Rapresontanta def Pader Ejccutive do Morclos en [a Giudad de México ]

=L Fadn | (]
Técnico Profesionat da Proyectos TIC

1.3.- PROPOSITO 0 RAZON DE SE P 7
Desarrollar las actividades enfols ¢‘lldo‘ e:laé’apljcagionss y sistemas Informaticos, asf

S0 e

como colaborar en la administrabion %?lggge cm"bﬂjggéis%a Representante del Pader Ejecutivo en
la Ciudad de México, a través dexla-aplichdion.de & 1 é%i lologiac m};dlacional existente y fa actualizacion
constante previo acuerdo y autoriZadIsH Eon s THUTAT,"€5n &~ Tialidad de contrbuir a una adecuada
operatividad de los recursos y serviclos informéticos y la Integracion de compromisos establecidos en la
agenda de elfla Ropresentante del E tivo de(la CDMX.

tivos del area de la
Repraesentacién imientos identificados,

Poder E]
: " pols ™

e Ej 8 18
asi como la aplicacién de técnicas de ingenierfa de sofiware y desarrollo web, con ia finalidad de

contribulr al cumplimiento de Iasz ividadeggn el dregs
I Desarroltay los sistemas info f%g %%de@alﬁ@ﬁsﬁnecesaﬂos para la medicion de los
indicadores de uso y aproverc‘:%%"m nto de tas TIC, ante el andlisis ¢ interpretacion del disefio y
obletivos de los mismos, con la finalidad de lograr fa representacion informatica aproplada de los
avances en los indicadores de uso y aprovechamiento de las TIC en el drea de la Representacion del
Poder Ejecutivo en la CDMX,

1.4.- FINALIDADES O
I Desarrollar herr

Elahors " Reyiss Atiorizo
[95%] EQU ol J i
:}u)?.?‘xan Tong o AL Ma. Isabot 4 Rares o]
Representante dol Podar Efaculivo de Morelos | Jefa de Dopart Descrlpclones acja Antanidta Vard Ramirez
en 1a Ciudad do México L Y, uesto Directol anaral de pesarrollo Prganizacional
Focha: 18 do noviemhre de 2020 FooligPAdo ndviembre de 2020 cha: 18 de fviembrp e 2020
Formnato: DESCRIPCION ¥ PERFIL OE PUESTO Raferancla: DGDO-DDPPPREEBGHO.OOPP PR
Ciave: DGDO-DDPP-PROT-FOOT Ravisién: 5 H
Anexa: 1 Nomero de péginas: 4
Formata: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3 Nimero de paginas: 28
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Xili.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Claves
Shas ot DESCRIFCION ¥ PERFIL D PUESTO ¥

N

<t |

1l Evatuar la procedancia de las solicitudes realizadas por la Dependoncias, Secretarias, y Entidades de la
Adminislracién Publica Estatal, en relacion a las audiencia con la Titular de ta Representacion del Poder
Ejeculivo en la Ciudad de México, medianta el analisis de cada solicitud realizada, con la finalidad de
turnar fa Informacién necesaria al sollcitante y este se dirlja al correspondiente para la atencion de su
solicilud.

IV Farmular la programacion de los eventos o reuniones de trabajo v de caracter ptblico en la agenda del
Titular de la Representacién def Poder Ejecutive en la CDOMX, mediante la realizacién de su
calendarizacion de los asuntos a atender, con la finalidad de mantener actuslizada la agenda y facilitar et
cumplimiento oportunc de la misma.

V Verificar que [as invitaciones realizadas al Titular de la Representacién del Poder Ejecutivo en ta Ciudad
de México cuenle con la informacion basica del evento, a través de rovisar y constar dicha informacién
con su Jefela inmediato, con la finalidad de gue se cuente con Ja Informacion corespondiente para
determinar su asistencia o designe a un represenlante,

L 2dod

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL {‘-’EE,) 570 ﬁ% i‘
I Asegurar que las herramien s\mfo,/ W“
Representacion del Poder Ejdoutivalen Ia g

it Asegurar la representacion infqhanca da log’gmdlcadores %ASJ

Reprasenlacion del Poder Ej: X,
Jli Determinar correctamente la enolé ’déf«ss ls&"cﬂdhss
éxico,

Poder Ejecutivo en ta Cludad,
a agenda ((&e\lraha)o de e/la"é Fl‘esantan(e del Poder Ejecutiva en

sos administralivos del area de Ia

o de las TIC en el drea de Ja

*au pncias con elfla Repraesentante del

IV Asegurar la correcta ntegraclo
ta Cludad de México.

V Asegurar se recabe la inforn}
Titular.

necesauamza asislir a (o} tos en los cuales os convocada la

()

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y-AD MINIST/B’ ‘X‘/O APLICABLE
Conslitucién Palflica de los EL J)gﬁs; ¥icah
Constitucién Politica del Estal "3/2
Ley General d¢ Responsabiligas %ﬁ i as? t:
Ley de Responsabilidades Al g\!ﬁlstr g S P é§l E4 }cloé
Ley Orgénica de la Administrat f)njzy Jgggg gst} da ki Le_y obgraho de Morelos.

Ley del Servicio Civil de! Estado de Morelos
Reglamento Interlor de la Jefatura de Ja Oficina de la Gubernatura del Estado

Manuai de Orgal la Ojlcma dqt R%Q esgntanle del Pod(ij Culivy ﬂb,Morelos en la Giudad de
México. 5 b2
=« Manual de Politl d lentogidd J&% El Rg EI F'%? Ejecutiva de Morelos en

la Cludad de Mé: s o

1.7.- RELACIONES INTERPERSON ES DE TRABAJO; o

INTERNAS Y EXTERNAS: ﬁ @ ;;? @

Unidad Administrativa/Puesto e Motlva

Representante del Poder Ejecutivo de Morelos en la  Recibir directrices y coordinar proyectos de mejora de

Ciudad de México los sistemas de informacién/Coordinar para la agenda
de reuniones de trabajo e Invitaciones

® o e 06808

reseftant
S

DEPARTEMENTC DE

¥ EEDLES
Fomato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referancia: DGDO-DDPP-PROTY
Clave: DGDO-DDPR-PROT-FOO1 Revision: 5 o
Anexor 4 Namero de paglnas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3 Ntimero de paginas: 28
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Camblo de domiclilo: No Horario: Disponibilidad de horaria Viajar: No

1.8.1.« Exposician de riesgos de trabajo:

Lesiones Int;l;iiiad YN
Calidas No Na
Mulitaciones No No
Golpes No
[ Otros No
1.9.- MANEJO DE REGURSOS: 9
3 i ¢
Autorizacién ylo Administracion de fondg AlAN 0.00
(o K
Resguardo de equipo de compuio . u4p iario de i"”{*’\
oficina o automaovil: - §/A $15,000.00
Tiene personal a su cargo: as: N/A
El personal maneja informacion ciagj
P
1.8.1.- Equipo de trabajo asignad /] 13 = .
Computadora fija: Si E;%Epm E%cléf\jﬁﬁlﬁo@”@\
Compuladora portatil: No xt|'>@Lé oho celular: - BT
impresora fija: No Herramienta:
Impresora portatll: No Vehiculo wtilitario:
Radio localizador: No, Ohras;.
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DESCRIPGION ¥ PERFIL DE PUESTO

a.- ESGOLARIDAD MINIMA:

i.- Administrativas:
« Toma de decisiones

it.- Técnicas:

iii.- Sociales:

« Trahajo en equipo

iv.- Valores:
Responsabilidad
Legalidad
Eficlencia
Transparencia

 Rendicién de guentas
B

@

c.~ Areas de experien
Administracion de serviclos Yifor
Informatica

Sistemas de informacién
Administracién de agonda
Adminlstracidn general

+ Disefia y desarolla de sis|
“ Anslisis y evaluacién de s
* Anélisis de sistemas de ¢
< Manejo de informacidn ofit

Relaciones interpersonate)
Capacidad do comunicac

2.- PERFIL DEL PUESTO:

b.- COMPETENGCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

+ Anaglisis e interpretacion de informacién
« Planlficacion de actividades
Organizacidn en el trabajof -

Stemag dé forma S
ol TR e

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actiludes, campelencias y experiencia

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

£labord

I 3 5 y
shat e e
L Ceoniona oo e

Representante dal Poder Ejecutivo de Morelos
en la Ciudad de México

A
o
“ Mg Agabe) $ Olivares
Jefa de Dep! efito de Descripclonas
-t orfitos do Pussto

ria Antonigta Vers Ramiraz
oral de Pesarraljo Organizacionat

Focha: 18 de Septlembra det 2020

ZFaeho: 18 do Stlptiembre del 2020

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia:
Clavo: LELO-LOPP-PROT-FOOT Revislén:
Anexo: 4 Numero de paginas:

DGOO-DOPP
5
4

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién
DGDO-DMA-PRG1-FO01
3

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-T01

10

Numero de paginas: 28





[image: image24.jpg]NnOnN24

Clave: JOGE-RPEMCBMX-MO
OEFATURA DE LA(\)}};IiINA . io
D oL DERNAT, MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pég. 24 de 25
XIV.- DIRECTORIO

Gabriela Itzel Flores Judrez ’
Directora General de Coordinacion y 7(7332“2‘3432(’2080 Pléf:“giggazg /gacl-‘:aezr;ral
Vinculacién Politica y Encargada de Casa Morelog Primer Pis'o
Despachg de. la Representacién del Directo: C.P. 62000 Célonia Centro
Poder Ejecutivo de Morelos en la 77732923 30al 40 Cuernavaca, Morelos.
CDMX

Conmutador: Plaza de Armas S/N General
Juan Alejandro Mufioz Véazquez 4= - J113292200... Cinglallvgréﬁ)ga:fri?nag?ﬁ;b
Tecnico Profesional de Proyectos ’T; : Diretto: | C.P. 62000, Colonia Centro

Cuernavaca, Morelos.
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XV.- COLABORACION

Gabriela ltzel Flores Juérez
Directora General de Coordinacién y Vinculacién
Politica y Encargada de Despacho de Ila
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CDMX

Formato: Manual de Organizacién

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PRO1-FO01
3

Referencia:
Revisién:
Nimero de paginas:

DG
10
28





[image: image26.jpg]QUIENES -LA- T
. e

7/ERRA Y LIBER'P>

TIL-VT- SNV

MORELOS

2018 - 2024

>

V'LVERA - A

SOS-Nb) - NVIV





[image: image27.jpg]



[image: image28.png]CONSEJERIA
JURIDICA














OBSERVACIONES GENERALES.- 

























































































                













































































	
	

	Publicación
	2023/05/31

	Expidió
	Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

	Periódico Oficial                                    
	6199 Segunda Sección “Tierra y Libertad”

	
	



	
	

	Publicación
	2023/05/31

	Expidió
	Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

	Periódico Oficial                                    
	6199 Segunda Sección “Tierra y Libertad”

	
	



