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VI.- ANTECEDENTES

El 21 de octubre del 2015, se publico en el Peri6dico Oficial “Tierra y Libertad nimero 5337, la tltima la
actualizacion al Reglamento Intemno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, el cual rige por los
principios de simplificacion, agilidad, economia, legalidad y austeridad en consecuencia es pertinente contar
con la nueva estructura con el propésito que su organizacién y administracion se rija en funcién a un modelo
basado en redes y sujetos facultados, teniendo como objetivo primordial el ajustarse al ya referido
instrumento de austeridad.

El 15 de febrero de 2016, se realizo la modificacion de Estructura de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario con el nimero de movimiento DGDO-EA-016-2016 donde se realizaron cambios de
nombramientos y unidades Administrativas:
EI 01 de abril de 2018, se realizé Ia‘modlﬁcacién dé Estructra de la/ S\ecrelana de Desarrollo Agropecuario
con el nimero de movimiento DGDO-EA-010-2018 donde se reaflzaron cambios de nombramientos y
unidades Administrativas. < ~

IRy,
El 8 de mayo de 2019, se publxc(z enel Perlédlco Oﬂclal “Tlerra yl wasnad nimero 5703 la modificacion al
Reglamento Interior de la Secretaria-de Desarrollo Agropecuano destacando la modificacién a los nombres
de las Direcciones Generales debido a la ampllac!pﬂ de funciones y servicios que brindaran cada una de
ellas; tal es el caso de la Direccion General de Agrlcullura la cual se convierte en Direccién General de
Agricultura y Agroindustria, que alendera ademés de la produccion primaria, al sector econémico que incluye
las actividades relacionadas con elaborar, transformar y comercializar productos de tipo agropecuario.
En lo que respecta a la antes llamada’ Dlreccmn Genéral de Flnanmgfnlehlo y Administracion de Riesgos, se
amplian sus funciones y se modmca el_némbre a Dirdccion Ge eral de Infraestructura Hidroagricola y
Desarrollo Rural, misma que llevara a cabo la-indtrumentacion y operacién de programas para la
rehabilitacién, modernizacion, tecnificacionly lequipamiento de 4 jnffaestructura hidroagricola de la Entidad y
la implementacién de programas, acciones & iniciativas para mejorar la calidad de vida de las comunidades
rurales. Finalmente, debe sefialarse que la expedicion’del presente Reglamento tiene entre sus objetivos la
simplificacion, agilidad, economia, austeridad y optimizacién de los recursos.

El 04 de noviembre de'2020, sé realizé| la modificacion de Estructura de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario con el n\)h\em de  movimiento DGDO EA-078-2020 donde se realizaron cambios de
nombramientos y unidades Administrativas.

El 8 de febrero de 2022 se realizé_la modificacién de Estructura, Organica de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario con nimero de movimiento, DGDO EA-001 2022 derlvado del cambio de nivel de las plazas
230 a228.
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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario el
cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fracciéon XXIIl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 7 fraccién VI y Articulo 8 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario vigente.
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|| - Katia Isabef Herréra'Quevedo™ |
Secretaria de Desarrollo Agropecuario
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‘Se.f‘:lte;q’rga de Desarrglio @g[oqu;\u rig
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' Erick Fernando H?rnéndez Medina. /
Director General de Desarrollo Organizacional
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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprob¢”, “Actualizé” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

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, ﬁnanolerosA materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo' mgreso V)

Apoyar las auditorias [nternas |de los 6rganos de control 1.2

e |
El manual de organizacion es una herramlenta de conhsulta permanente que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Oficing del Secretafio de/ Desarrdllo Agropecuano coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los sugulentes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccion, hoja de control, antecedentes, marco Jur(dlco admlmstranvo atribuciones, mision
y visién, estructura orgénica, orgénldrama funciones pnnCIpaIes descripciones y perfiles de puesto,
directorio y colaboracién. | \ L™
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
Nos Pég. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio FFTCha ‘.je
Rev. | Afectadas Vigencia
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacion 03/mayo/2018
Adecuacion del manual de organizacion a la
metodologia actual. .
01 Todas |Nota: Los manuales de organizacion contaran Ac{:f:'éadco'ﬁ)n ge la 10/mayo/2023
con un apartado de emision y revisiéon para su 9
mejor control y qomenzarén con la revision 01. =
I ULENES LA+ ]
CONTROL DE DOCUMENTOS |

Los originales de este documento quedan ba)o re[sg/;uardo de:

1 3"/‘\‘w|,‘\
1. El Departamento de Manuales A mlnlstrahvos de la Direccion Genel‘al de Desarrollo Organizacional.
2. La Oficina del Secretario de Desar[ollo Agropecuano |

WO

El presente manual se encuentra d|spomble para su consulta en el sit

Tr o\
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VI.- ANTECEDENTES

El 18 de mayo de 1994, se publico en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 3692 al inicio de la
Administracion Gubernamental 1994-2000 el entonces Gobernador del Estado de Morelos, promovi6 ante el
H. Congreso Local, la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado, en donde se constituyen las
Dependencias que integran al Poder Ejecutivo del Estado; las cuales se encargaran de atender los asuntos
de su competencia. Una vez analizada y aprobada, en esa Ley se constituy6 la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, sustituyendo a la que anteriormente era la Secretaria de Desarrollo Rural. Uno de los
compromisos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario es la modernizaciéon del Campo Morelense,
procurando su adecuacion a la demanda permanente y asi responder a la visién del campo de la nueva
Administracién Publica, acorde a las condiciones politicas econémicas y sociales de la Entidad.

El 14 de marzo de 2001, se publico en el|Reriddico Oficial|“Tierra 'y Libertad” nimero 4107, con el cambio de
Poder Ejecutivo, el Gobernador Consh!uclonal del Estado explde el nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuano |

El 16 de marzo de 2011, se publicé ‘en el Perlo co Oficial { ,Tlerra y leertad" numero 4878 la reforma al
Reglamento Interior de la Secretana ‘de Desarrollb Agropecuanb donde se cambiaron algunas de las
atribuciones de la persona titular de la’ Secretaria,” con fundamento én| los articulos 19 y 28 de la Ley
Organica de la Administracion Publlca del Estado lerq y Soberano de Morelos, tomando en cuenta que se
Ajuste a lo previsto en dicha ley, dadala necesidad, de adecuary aciuallzar las funciones que desemperia.

El 05 de diciembre de 2012, se publicé en el Periédico Oﬁciél "Tierra y Libertad” nimero 5048, la
actualizacion al Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo|Adrapecuario, es asi que en el presente
Reglamento Interior de la Secretaria, de -Desafrollo Agropecuarié se [consider6 necesario reformar la
estructura de la Secretaria de Desarfollo Agropecuarlo con.el propOSIto de que la organizacion, gestion y
administracién de la misma se rijajen fungiénja un modelo basadoen redes y sujetos facultados, propiciando
una articulacion multidimensional, ‘es por ello que’se debe‘brear la Subsecretaria de Desarrollo Rural cuyo
objetivo es proponer al titular de la Secretaria de Désarrollo Agropecuario las politicas publicas para la
comercializacién y financiamiento a las actividades agricolas, pecuarias y acuicolas del Estado de Morelos
coordinando las actividades de-las Direcciones:adscritas-a:su cargo; la-Direccion-General de Fruticultura y
Ornamentales, la cual fomentara, supervisara y coordinara la loperacion de)los. programas de desarrollo
fruticola, forestal y ornamental; y la Direccion General del Fondo de'Fomento Agropecuario del Estado de
Morelos cuyo objetivd es proponer al'titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario politicas, criterios,
sistemas, procedimientos y reglas de caracter técnico y administrativo para el mejor funcionamiento del
Fideicomiso de Fomento Agropecuario, del\ Estado de Morelos.

El 30 de abril de 2014, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5181, la actualizacion al
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, es asi que en el presente Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario se consideré necesario reformar la estructura de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario derivado de un recorte presupuestat-que siifreta:SearatariaicION
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3.1.2.2.
3.1.2.3.
3.1.2.4.
3.1.2.5.
3.1.2.6.

3.1.2.7.
3.1.2.8.

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal del Trabajo.(De.aplicacion.supletoria.de la.Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta Gltima)

Ley General de Responsabllidades Admlmstratwas | P

Ley General de Transparencia.y-Acceso-a-la Informacnon Pubhca

Estatales:
Ley de Entrega- Recepcxén de la Admlmstracnon Publl;:a para el Estado de Morelos y sus
Municipios "Ik

Ley de Presupuesto, Contablhdad y sto' Pubhco del EstadOwde Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabllldades ‘Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Orgénica de la Administracion Pubhca del Estado lere Y Soberano de Morelos

Ley de Proteccion de Da!os Personales en Posesmn de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos ! |

Ley General de Bienes del Estado de Morelos [

Ley sobre Adquisiciones; Enajenaciones, Arrendamlen(o y Prestamon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos I

3.1.2.9. Ley Estatal de Planea(;lon 1
3.1.210.  Ley de Transparencia y / Acceso ala lnformacwn Publica del Estado de Morelos
3.1.211.  Ley de Fiscalizacion y, Rendi n de cuentas dél| Estado de Morelos
3.1.2.12.  Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
3.1.2.13. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
3.1.2.14. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos
3.1.2.15.  Ley de Igualdad de Derechos y-Oportunidades entre Hombres y-Mujeres en el Estado de
Morelos
3.1.2.16.  Leyde Procedlmlento Administrativo para el Estado de Morelos | I
3.1.217.  Ley General de Hamenda del Estado de Morelos
3.1.2.18.  Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
3.1.2.19.  Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
3.1.2.20.  Ley del Sistema Anticofrupgion'del Estado de'Morelos’ |
3.2. Cédigos:
3.2.1. Federales:
3.21.1. Cadigo Fiscal de la Federacion
32.1.2. Cédigo Civil Federal SECRETARIA DE ADMINISTRACION
3:2.2. Estqtale;: ) GENENAL ]
3.2.21. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
3222 Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3223 Cédigo de Etica de la Administracion Publica Estatal. REV | SA D O
3224, Cadigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Agropecul
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

4. PLANES:

4.1. Federales:

4.1.1 Plan Nacional de Desarrollo

4.2. Estatales:

4.21. Plan Estatal de Desarrollo

5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

5.1. 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:

5121, Reglamento de la Ley de sobre Adqwsp(;lones Enajenaciones, Arrendamientos y prestacion de
Servicios del Poder E]ecutlvq del Estado Libre Y/ Sobe(ano de Morelos

51.2.2. Reglamento de la Ley ( Genefral de Bienes del Estado de Morelos

5.1.2.3. Reglamento de la Ley de’'Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

5.1.2.4. Reglamento de Escalafénipara los Trabajadores al Ser\/(mo del Gobierno del Estado de Morelos

5.1.2.5. Reglamento de la Ley de Transparen(sla y Acceso a la Informacnon Publica del Estado de
Morelos RAY LIBt

5.1.2.6. Reglamento sobre la Claslﬂcacxon de:la Informat:loh‘ Publlca a que se Refiere la Ley de
Informacién Pblica, Estadjstica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

51.2.7. Reglamento Interior de la Secretaria de‘Désarrollo Agropecuarlo

5.1.2.8. Reglamento de la Ley de| Entrega Recepcion de Ia‘ Administracién Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado .

5.2 Decretos: ; / 1S 1|

5.2.1. Estatales: | f \ 1=

52.1.1 Decreto por el que se. Emlte el Programa Estatal de AdMlﬁ!stracmn Publica

52.1.2 Decreto que establece las dlspos;cmnes de aus!endad 'de.Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos AN I ,(,w VA :-\ )

5.3. Acuerdos:

53.1. Estatales:

5.3141 Acuerdo jpor el que se establecen. los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcion, por lo que se refiere/a la admtmstracnon publica estatal y a
los Gobiernos Munlc;pales del Estado'de Morelos

5.4. Programas:

54.1. Estatales:

5.4.1.1. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado'de Morelos
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
6. LINEAMIENTOS:
6.1. Estatales:
651:1s Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
6.1.2. Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia

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

existan otros que los deroguen o abroguen.

H6 Marco Jurldico;j
= 1
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado libre y soberano de Morelos,
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, No. 5641, de fecha 04 de octubre de 2018, se tienen las
siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 13.- Las personas titulares de las dependencias sefialadas en el articulo 9 de la presente Ley,
cuentan con las siguientes atribuciones genéricas:

I Acordar con el Gobernador del Estado el despacho de los asuntos encomendados a las Secretarias y
Dependencias a su cargo y a los Organismos sectorizados a su @mbito, asi como recibir en acuerdo a
los servidores publicos que, les estén.subordinados, conforme.a.los reglamentos interiores, manuales
administrativos, circulares y demas disposiciones que expida el Gobernador del Estado;

1. Elaborar y someter, respecto deos astintas de)su competencialy una vez revisados por la Consejeria
Juridica, a la aprobacion de| Gobernador-del-Estado-los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y circulares, vigilando su estricto cumpllmlento

Ill.  Suscribir los decretos, acuerdos; reglamentos y demés dlsposmones de caracter general que expida el
Gobernador del Estado, en materia de’su, competenma pL |4

IV.  Elaborar los programas sectoriales y Ias polmcas relativas a los ambltos de su competencia, para su
inclusién en el Plan Estatal de Désarrollo;

V. Planear, programar, organizar,)coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los érganos
administrativos adscritos a su_ambito, conforme a los Ilneamlentos del Plan Nacional de Desarrollo y
del Plan Estatal de Desarrollo;.asi como coordinar la elaboracion’de los programas operativos anuales
y anteproyectos de presupuesto que les correspondan; asimisimo, establecer y preservar el sistema de
control interno requerido para’el logro de los objetlvos y metas;

VI.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio. de “sus atr|buctones asi como celebrar, otorgar y
suscribir los contratos, convenios, escrituras publicas, poderés notariales y demas actos juridicos de
caracter administrativo o de ctialquier otra indole dentro del ambito de su competencia, necesarios para
el ejercicio de sus funciones y-enh, su caso de las unidades administrativas y érganos desconcentrados
que les estén adscritos. También’padran suscribir, g’quellpsique les sean sefialados por delegacion o
les correspondan por suplencia..El.Gobernador del Estado podré ampliar o limitar el ejercicio de las
facultades a que se refiere esta fraccion;

VIl.  Realizar las acciones que en materia de contabilidad gubernamental le correspondan y disponer la
preservacion de, los ~documentos inherentes; ~en, términos.~de-. las disposiciones juridicas y
administrativas que resulten aplicables; |

VIII.  Ejercer las atribuciongs derivadas de los instrumentos que, en las materias de su competencia, celebre
el Gobierno del/Estado; 3

IX.  Dar asesoria a los ayuntamientos de la entidad en el ambito de su competencia, cuando asi lo soliciten;

X. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que
expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos/que les estén subordinados;

XI.  Tramitar y resolver los recufsos.‘administrativos /que’.en‘el ‘ambito de su competencia les sean
interpuestos;

Xll.  Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria del Estado, vigilando que las Dependencias y
Organismos que les estén adscritos o sectorizados, cumplan con las metas y objetivos de sus
respectivos programas y se ajusten a los presupuestos autorizados;

XIll. - Apoyar al Gobernador del Estado en la planeacién, conduccién, c@iﬁﬂﬁsﬁ’)&“ QEMM\?UM}&% on
del desarrollo de las entidades paraestatales que les sean sectorizadas, €nreangruenciaeon el Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y los demas pr gmmvﬁﬂ@ld@r%wgég\%@“

XIV. En los juicios de amparo, el Gobernador del Estado podra ser
Dependencia a la que el asunto corresponda, segtn la distribUC|ch’E¥

contencioso-administrativos, los titulares de las Dependencias col

la
S
n

D

D

E
representacion del Gobernador del Estado, sin perjuicio de las atrib J&Sﬁ&mﬁﬁ& aé}d%’ {i')ﬁtse]e

ia
Juridica;
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XV.

XVI.

XVIL.

XVIil.
XIX.

XXIIL.
XXIV.

VIIl.- ATRIBUCIONES

Comparecer ante el Congreso del Estado en los casos previstos por la Constitucién, asi como en la
legislacién aplicable, acudiendo a las sesiones del Congreso cuando se discuta una ley o se estudie un
asunto concerniente a las materias de su competencia;

Proponer, formular y emplear las medidas de modernizacion, simplificacion y desregulacion
administrativa, entre las que se incluya el desarrollo de sistemas de orientacion telefonica y presencia
en portales de Internet; podran asimismo habilitar la apertura de cuentas oficiales en redes sociales de
la Internet, a efecto de difundir la informacién relativa a los tramites y servicios administrativos que les
sean propios;

Implementar bases de datos e informacién, que permitan la comunicacién entre las diferentes
instancias de gobierno y la poblacién, a efecto de proporcionar acceso a los tramites y servicios
administrativos, de manera digital y remota, mejorando con ello la transparencia y la rendicién de
cuentas; =
Administrar, de manera raelonal eflc € nte ¥, efcaz los recursos destinados al cumplimiento de sus
fines;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas relatlvas al ambito de su competencia e imponer
las sanciones administrativas que correspondan, de acuerdo con la hormativa aphcable

Representar al Gobernador, del Estado- -en el amblto de. su§ atnbumones asi como desempefiar las
comisiones y funciones especiales que le'confiera’el rhtsmo o

Designar al personal de la Secretaria o Dependencia que| conforme a las leyes y lineamientos le
corresponda y, en su caso,rflrmar sus nombramientos, con“la‘ parthlpa(:lon que corresponda a la
Secretaria de Admlnlstramén asf como determinar el ces¢ de los efectos de sus nombramientos
conforme a las dlsposmones ]uridlcas apllcables

. Asistir al Gobernador en la celebracmn de aguerdos, convenlés y olros ordenamientos en la materia de

su competencia;
Aprobar los manuales admmistratlvos en apego ala metodolodia establemda y promover su publicacion
en el Periédico Oficial “Tierra y leertad" 6rgano de difusion del Gobierno del Estado de Morelos;

Las demas que le confieran las ]eyes otfos ordenamientos jridicos aplicables y las que les resulten
compatibles conforme a sus objehvos para. su mejor desarroll i

’)
J
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Promover el Desarrollo Rural en coordinacién con las Unidades Administrativas que integran la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario, a través de politicas publicas encaminadas a alcanzar los objetivos de
planeacion y organizacién de la produccion agropecuaria, con la finalidad de elevar la calidad de vida de la
poblacién rural.

VISION

Ser una entidad publica que garantlce el desarrollo agropecuarlo del Estado de Morelos y el bienestar de los

productores morelenses bajo un esquema.de ‘crecimiento sostemdo participativo e incluyente, con la
finalidad de ampliar las oportunldades econdmicas en |as cadenas produotivas del sector primario.

/ ’v
It RRA AR

Y LIBER

Ultima fecha de actualizacion: 03 de mayo de 2018

SECRET

DE DESARRC
'n lI ; ,‘/
(AY L , U

DEPARTAMENTO DE MANUALE

TRATIVOS

ADMINI
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA

. b ESTRUCTURA ORGANICA
N, | sresemsines
\f(z‘_; S G
5057
Pag. 1de 6
IX ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel I No. Plaza I Unldad Administrativa Puasto Totates
103 5 50110000 SECRETARIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 13
107 13 5 0 f 1t 00 00 SECRETARIO PARTICULAR
107 43 501 10000 ASESORC
107 168 $ 0y 1 00 0D COORDINADOR DE COMERCIALIZACION
107 165 501 10000 COORDINADOR DE MAQUINARIA
107 167 50110000 COORDINADOR DE CAPACITACION Y ASISTENGIA TECKICA
103 705 50110000 PROFESIONISTA R
103 705 S 0 1 1 0 00 0 __ PROFESIONSTAB i
110 208 501 10000 AUXILIAR TECHICO
222 6 50110000 ' TECHICO ESPECIALISTA DE GAMPO
228 €63 501 10000 AUXILIAR
a 164 501 10000 AUXILIAR ADMIMISTRATIVO
eos 226 50110000 SECRETARIAEJECUTIVAA oo S
|
103 44 5 1.1 0 1 o ENLACE JURIDICO 3
222 8 5 01 1 0 1.0.0 TECNICO ESPECIALISTA DE CAMPO
320 7 § 0110100 AUXILIAR ADMRISTRATIVO 'L
100 427 501 101 10 SUBDIREGTOR JURIDICO 2 2
110 - 870 s 0t 1t 0 ti1o0 AUXILAR TECHIGO
107 191 5 01 1 1 0 00 ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO ) 2
228 659 501 1 1 o AUXILIAR
103 439 501 11010 SURDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS 10
220 3 501 1 1010 ESPECIALISTA AGROPECUARIO
226 3 501 11010 ANALISTA ADMINISTRATIVO
223 670 $ 6 1 § 450 1.0 AUXILIAR DE SERVICIOS
223 671 6 0.4 1710 A0 AUXILIAR DE SLRVICIOS i
228 672 8%0 A 36 o - INTENOENTE i ETARIAOE ADMINISTRACION
EE) 20 5 01 1 1 0°1 0 °_ ENCARGADODEHANTENWIENTO ‘D" / =
a24 1 501 11010 INTENDENTE 8 Direcclon General do
Jesa g
612 2 s 01 110010 ENCARGANO DE SFRVICIOS ! arrollo Organizacional
620 402 s 01 1 1010 INTENDENTE |
} } Documento
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A \
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( v fl
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IXESTRUGTURA ORGANICA
Nivel l No. Plaza l Unlidad Adminlstrativa Puesto Totales

320 25 50 1 v 1 0 1 1 AUXILIAR ADMIHISTRATIVO

109 827 501 11020 SUBDIRECTOR FINANGIERO 9

110 210 501 11020 AUXILIAR TECHICO

110 61 50111020 AUXLIAR TECNICO

224 30 501 11020 ANAUISTA ESPECIALIZADO

226 251 50111020 ANAUSTA ADMINISTRATIVO

228 073 50111020 INTENOENTE

228 674 5 0 11 1 020 AUXILIAR

324 461 501 110 20 AUXILIAR ADMINISTRATIVO *H®

w4 218 50111020 " provecnisTA ¢

Totsl Plazas Por Direcchin: 41
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XI.- ORGANIGRAMA
o R, ; ORGANGRAM Clave
| s, RGAKICRAIY Revisan
Pig 2008
X. ORGANIGRAMA
Nivel Oficina cel Sectelaria de
Desarrolo Agropacuario
103 50110000

Secretaria Parieutar AsesoriaC Coordinacidn d2 Cocrdinacién de Coordinacién ce Czpactacién Uridad ¢e Enlace

50110000 50110000 Comercizizacn Wzqurzia |\ y Asistercia Téeniea Financero Adminislretivo
|
$0110000 it 50110000 50111000

Profesion'sta B
@
50110000

Subdirecsién ce Recursos Subdireccion
Humares y Senvisios Financizra
50111010 50111020

AvdiarTecnoo | 1| Awiiar Téerico Depadamedto de Aud‘ar Téenizo |
50110000 | 50110140 Senicds @
i 50111411 53111020 {
Dosumenio \/ ]
| 4 oy Controlado /
Elavor6 1] I I 5 T)
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario de Desarrollo Agropecuario

Unidad Administrativa:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

Nivel:
103

Numero de plaza:
5

Jefe inmediato: ¢ MENES - T1,A° Tp
Gobernador Constitucional d

Personal a su cargo: i { >
Secretario Particular IEne — O
Asesor C || <t ARAY LIBE A
Coordinador de Comercializacion | |~ | 5 |}
Coordinador de Maquinaria =5 [ "‘\ |
Coordinador de Capacitacion yAslstencra Técnica ~ Y) |
Enlace Financiero Administrativo / L
Enlace Juridico = s E
Profesionista B ¥ |
Auxiliar Técnico ¢ ¢ ~ |
Técnico Especialista de Campo | : \ 1 C
Augxiliar o g ¥ J) o8
Auxiliar Administrativo H 24 : Lt .

Secretaria Ejecutiva A N} o SN VIN

T T (P T G CJ ]

Funciones Principales:
De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario publicado en el
Periédico Oficial “Tiefra y Libertad™ numero 5703.de fecha 08 de mayo de 2019"vigente, se tienen las
siguientes funciones pnnmpaleé [ }
Articulo 7. El Secretario, ademas de las atribuciones que le ‘conﬁeré la normativa, cuenta con las que a
continuacion se sefialan, mismas que ejercera conforme a las necesidades del servicio:
. Expedir los Programas del V’Sist'emav“E'statal de Planeacién ‘Democratica que por su ambito de
competencia le corresponda;
. Proponer, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de programas de fomento y promocién econémica
| d Il i i trial del E ; asi
para 9 esarrollo agropecuario y agroindustrial del Estado; asi como toc](_ SE %s“%%a&?}s&
sectorial que establezca el Plan Estatal de Desarrollo, conforme a lo q

Il Solicitar, cuando lo exija el interés publico y de acuerdo con lo es %ﬁ%ﬁ%&'ﬁgﬁéwhﬂe

Bienes del Estado de Morelos, el destino de bienes que deban ﬁEm éﬂﬁd

Secretaria;
IV.  Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria;

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

V. Proponer y aprobar la creacion, modificacion o supresion de las Unidades Administrativas a su cargo,
asi como los cambios necesarios para su organizacion y funcionamiento, previa consulta con la
Secretaria de Administracion;

VI.  Autorizar los Manuales Administrativos, asi como los tramites y servicios de cada Unidad
Administrativa, el Programa Operativo Anual, el Programa Anual de Mejora Regulatoria y el informe
de labores de la Secretaria;

VII.  Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, con las autoridades correspondientes, en la regulacién
de la sanidad agropecuaria;

VIII.  Coordinar la elaboracién del inventario de los recursos agricolas y ganaderos del Estado;

IX. Coordinar con los Municipios-del estado-de-Morelosycon-las-organizaciones de productores, la
planeacién de los programas, proyeétos yactivi dades relacionados con el sector agropecuario;

X. Designar al personal de la Secretaria que cdnformé ala normatlva le corresponda y, en su caso,
firmar sus nombramientos, con la participacion que corresponda a [a Secretaria de Administracion; asi
como determinar el cese de !os 'efectos de sus! nombramlentoé conforme a las disposiciones juridicas

aplicables; ERRAY LIB et e |
XI.  Atender las recomendaciones emltldas por la Secretana de Administracion, en temas de Gestion de
Calidad; =t ¥

XIl.  Recibir y aprobar, por conducto de las Dlrecmones Generales de su adscripcion, las propuestas
relacionadas con los flnanuamlentos sohcltaclosl y cuyo fin sea conihbmr al desarrollo agropecuario en
el Estado. il r

De las atribuciones antes enllstadas €l Secretario podra solamente delegar en sus subalternos las previstas

en las fracciones II, V, VII, VIII, IX| y Xl,sdelegacion que se'realizar: n ediante oficio o Acuerdo expedido por

el Secretario, que debera ser pubhcado en el‘érgano oficial.de difusion del Gobierno del Estado, cuando se

traten de atribuciones cuyo ejercxc[o trasc;' hda la ekferajuhdlca de los gobemados

Los servidores publicos con facultades delegadas seran responsables por los actos que realicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado y cumpliendo las
disposiciones legales apllcables. I )

SECRETARIA DE ADMINISTRACIOR

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Enlace Juridico

Unidad Administrativa:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

Nivel:
108

Nimero de plaza:
44

Jefe inmediato: QY IVAINES Y
Secretario de Desarrollo Agropecuario 15

Personal a su cargo: \ ~

Subdirector Juridico YERRA Y L IBERWN ey 1

Técnico Especialista de Campo | > |

Auxiliar Administrativo “L” = | — 1
=) rY) 3

Funciones Principales: ) )

De conformidad con el Reglamento lntenor de la/ Secretaria de Desarrollo Agropecuario publicado en el
Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5703 de fecha 08 de mayo de 2019 vigente, se tienen las
siguientes funciones principales: :: )

Articulo 13. La Secretaria contara Q:On una UEJ; la-que estara.a cérgo de una persona titular, misma que
tendra el nivel autorizado por la Unldad Administrativa 'competente y quien para el cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara del personal autorizado conformé’a ‘sus Manuales Administrativos y la suficiencia
presupuestaria aprobada. La estructura, la funcionalidad, el nivel y la categoria de los servidores publicos de
la UEJ no podréan ser modificados ni alterados en ningun caso ni bajo ninguna circunstancia, sin que medie
opinién de la Consejen'a‘Jun'dica asi como la autorizacién de las unidades administralivas competentes.

Articulo 14. Los senndores pubhcos que lntegren la UEJ participaran y/atenderan asuntos, sesiones,
reuniones o actividad analoga, exclusivamente de indole juridico.

Articulo 15. La UEJ, para el cumplimiento (de las atribuciones a’lsu cargo por virtud del presente
ordenamiento, en todo caso, deber4.atender, cump[[r y hacer.cumplir las determinaciones, lineamientos o
encomiendas que establezca, expida o instruya la Consejeria Juridica; so pena de la responsabilidad
administrativa, laboral o de cualquier otra naturaleza que, en términos de la normativa, le resulte atribuible.

Articulo 16. Al titular de la UEJ le corresponden las atribuciones especificag siguigntes: DE AanNtt;mn;xJi{.'

DIRECCION GENERAL
I. Mantener estrecha vinculacion, comunicacion y coordinacion con la Consejeriz:Jutidicatpars: fa'gestion d

los asuntos que requieran de su intervencién; Q
Il. Asesorar al Secretario respecto de los asuntos a tratar en las sesiones

que participe; | DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

lIl. Elaborar los proyectos de instrumentos, ordenamientos, actos o documentos juridicos competencia de la
Secretaria y que deban ser expedidos o firmados por el Gobernador, para someterlos a la revision de la
Consejeria Juridica, conforme a los lineamientos y politicas que establezca esta tltima al efecto;

IV. Gestionar la firma de los instrumentos, ordenamientos o actos juridicos relativos a la Secretaria que
deban suscribirse por distintos servidores publicos, inclusive de otras Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, una vez revisados y autorizados por la autoridad
competente;

V. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, la publicacién en el Periddico
Oficial de los instrumentos o actos juridicos que asi lo ameriten, conforme a la normativa;

VI. Atender, responder, coordinar{y dar seguimiento alas solicitudes de indole juridico que le formulen las
Unidades Administrativas, vigilando que estas titimas cumplan Gon.las disposiciones juridicas aplicables;
VII. Gestionar, ante la Secretaria de Goébierno del Poder EjeCUtIVO Estatal el registro y actualizacién de las
firmas autégrafas de los servidores publicos adscritos a la Secretaria!

VIII. Acatar, cumplir y hacer cumplir las -determinaciones, I|neam|entos y encomiendas que emita la
Consejeria Juridica, en el ambito de su respéctiva, competenma*

IX. Informar inmediatamente a la_Consejeria Juridica, la practica de cualquier notificacion, tramite o
actuacion juridica que afecte o pudlera afectar los |ntereses del Poder. Ejecuhvo

X. Elaborar el proyecto de contestamén de las sdllcttudes de inférmacion publica competencia de la
Secretaria; ) ¢

XI. Coordinarse con las personas titulares de las Unldades Admlmstratlvas para la revisién de los contratos
en materia de adquisiciones de bienes, enajenaciones, arrendam|er)tos} prestacion de servicios generales,
mantenimiento, control patrimonial de 'bienes‘y .obra publ[ca que dlrectamente hubiese solicitado la
Secretaria como area requirente; | / & p)

XIl. Elaborar las propuestas de modermzamon y adecuacnon del orden normativo para el debido
funcionamiento de la Secretaria; |\ ) fr y \

XIll. Rendir informes, opiniones o consuhas jundlcas sobre asuntos de la competencia, exclusiva o
concurrente, de la Secretaria;

XIV. Formular y presentar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Plblico cuando se presuma la
comisién de un delitd en cohtra de los intereses de!la Secretana ordel Poder Ejecutivo Estatal, previa
consulta a la Consejerla Juridica; |

XV. Difundir al interior de la Secretaria el'marco juridico wgente y la normativa competencia de esta Gltima;
XVI. Llevar un registro de los instrumentos normativos, los nombramientos y las autorizaciones o
delegaciones que, para ejercer facultades, expidan el Secretario y las personas titulares de las Unidades
Administrativas conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XVII. Elaborar los proyectos de informes previos'y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Secretario, asi como los relativos a los demas servidores publicos que sean sefialados como autoridades
responsables; asimismo, los escritos de demanda o contestacién en las controversias constitucionales en
que sea demandado el Secretario; y, cuando se requiera una defensa conjunta de los intereses del Poder
Ejecutivo Estatal, someterlos a consideracion de la Consejeria Juridica; SECRETAR(A DE ADMthsmA(,lok
XVIII. Dar cumplimiento a las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales;cexigiendo s

cumplimiento a las Unidades Administrativas, prestando en todo momentd® & €stas"1aCas8s6iia" §ie e

requieran; RE¥
XIX. Rendir los informes que en materia de derechos humanos les requier:

los Derechos Humanos, como la Comision de Derechos Humanos del Estadadevoralasiro e manNuUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

XX. Atender la politica laboral contenciosa y no contenciosa que establezca la Consejeria Juridica, en los
casos de ceses, rescisiones laborales y

Suspensiones de trabajadores de la Secretaria, haciendo del conocimiento oportunamente de los casos que
se presenten;

XXI. Solicitar, en su caso, la opinién de la Consejeria Juridica para la coordinacién de acciones tendientes a
la prevencion de conflictos laborales de la Secretaria;

XXII. Auxiliar a la UEFA en la elaboracién de las actas administrativas a que se refiere la Ley del Servicio
Civil del Estado de Morelos, de conformidad con la normativa, asi como a los lineamientos que al efecto
expida la Consejeria Juridica, y

XXIll. Las demés facultades que en el amblto de sus respectlvas competencias les atribuyan otras
disposiciones juridicas aplicables o l¢ Ie enc lende el Secretarlo o Ia Consejena Juridica.

S Wi\
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Puesto:
Enlace Financiero Administrativo

Unidad Administrativa:
Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

Nivel:
107

Numero de plaza:
191

Jefe inmediato: QYU IVATNEE 975
Secretario de Desarrollo Agropecuario 15

Personal a su cargo: - o

Subdirector de Recursos Humanos y Serwmos RRAY LIBt Wi 1

Subdirector Financiero g ) 2 || 1

Auxiliar == ' ,,‘ \ 2 || 1
AN |

Funciones Principales: ! AA (D)

De conformidad con el Reglamerﬁto Intenor de la/ Secretaria de Desarrollo Agropecuario publicado en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5703 de fecha 08 de mayo de 2019 vigente, se tienen las
siguientes funciones principales: | | i - ‘J‘]
d | 4 N 1@ )

Articulo 17. La Secretaria contara éo’n"ljna UEFAla dhe estarasa’cargo de una persona titular, misma que
tendra el nivel autorizado por la Umdad Administrativa compaténfe y quien para el cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara del personal autorizado conforme é sus Manuales Administrativos y la suficiencia
presupuestaria aprobada. La estructura, la funcionalidad, el nivel y la categoria de los servidores publicos de
la UEFA no podran ser modificados ni alterados en ningtin caso ni bajo ninguna circunstancia, sin que medie
opinién de las Secretarias deAdministraciony de Hacienda) del Poder:Ejecutivo: Estatal, asi como la
autorizacion de las unldades admlmstrat'vas competentes

Articulo 18. Corresponde especificamente a la UEFA:

1. Identificar, solicitar o dar seguimiento a la peticion realizada a la Direcciéon General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion paratramitar los requerimiéntos de personal, entre ellos, las altas, bajas,
reingresos, cambio de plaza, permuta; modificacion a datos personales, cambio de nombramiento, licencias,
reanudacion de labores, reexpedicion de pago, suspension de relaciéon laboral, cambio de Unidad
Administrativa, cambio de clave nominal, cambio de adscripcion, y demas que sean necesarios para el
funcionamiento de la unidad responsable de gasto correspondiente de la Secretaria;

1. Reclutar o solicitar la contratacién del servidor publico seleccnoﬁﬁ&&fﬂép'élthﬂ@?’“ﬁ@‘ﬂ“ﬂ}ﬁhad
Administrativa y el Secretario, de acuerdo a los lineamientos estable¢idos rxﬂRﬂakwreé:‘éiBﬁRGenereal de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion; DE DESARROLLO ORGANIZACIONA

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

lll. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal y solicitar su gestion, asimismo
brindar la apertura para la evaluacion del desempefio conforme lo solicite la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion;

IV. Identificar las necesidades de prestantes de servicio social y practicas profesionales que se generen al
interior de las Unidades Administrativas por motivos de operatividad y solicitar su gestion ante la Direccién
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion;

V. Determinar la baja o suspensién del trabajador, en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos y la normativa correspondiente;

VL. Atender las disposiciones relativas a seguridad e higiene en el trabajo que emita la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretarja de Administracién para la Administracién Publica Central;

VII. Solicitar o dar seguimiento a la petlclon de adqmsmon enajenacxon comodato, destino o cualquier otra
afectacion de los bienes inmuebles|a‘la'Direccién General de Patrlmonlo de la Secretaria de Administracién,
en apego a la normativa;

VIIl. Coordinarse con el almacén para-la entrega recepcién de Ios blenes inventariables, y llevar a cabo el
control de los resguardos e informar Ios cambios; a la Dlreccr()n General de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion; | |

IX. Solicitar o dar seguimiento| a la peticion de registro de Ios ‘contratos de servicios basicos y
arrendamientos ante la Direccion General de Ges?lén Administrativa | Institucional de la Secretaria de
Administracién y, cuando resulte' necesario, solicitar 'y dar seguimiento al pago de los servicios de uso
generalizado, conforme a los calendanos establecidos para tal efecto y-a los lineamientos que establezca la
citada Direccion General;

X. Solicitar o dar seguimiento a| la peticion de baja,~alta o transferencna de bienes muebles y activos
intangibles, asi como la actualizagion dellos resguardos, de acuerdo alos lineamientos establecidos por la
Direccién General de Patrimonio de Ia Secretaria de Admlnlstramén

XI. Asegurarse de que el mantemm«entg preventv(/o y. dor ectlvo del parque vehicular en propiedad, uso,
destino o cualquier otra figura bajo la cual sé encuentre afavordela Secretaria, se lleva a cabo en el tiempo
y forma correspondiente, conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria de Administracion;

XIl. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de servicios que se requiera del area competente adscrita a la
Secretaria de Administracion, lincluyendo el tramite| de “servicio desefialamiéntos y logotipos de los
inmuebles y vehiculos oficiales, asf como los servicios de talleres graficos que se requiera;

XIlI. Gestionar ante la Direccion General de Desarrollo/Organizacional de la Secretaria de Administracion, el
analisis y emision del dictamen funcional de las propuestas de modificaciones de estructuras que se
generen producto de la modificacion al marco juridico o reorganizacion de la Secretaria;

XIV. Solicitar o dar seguimiento a la solicitud ante la Direccion General de Desarrollo Organizacional de la
Secretaria de Administracién para‘elaborar o actualizar’los 'Manuales Administrativos, asi como de los
descriptivos de puesto, conforme a la asesoria correspondiente;

XV. Ser enlace con la Direccién General de Procesos para la Ad]ud|ca<:|on de Contratos adscrita a la

Secretaria de Administracién, para el tramite y seguimiento de los req E?m Ei %ﬁg&mzi@f es

que sean necesarios para el funcionamiento de las Unidades Admini
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servici %g%m@@@“ “'}{3}0@; o

Libre y Soberano de Morelos y demas normativa;
@Aﬁ. er

XVI. Ser el enlace para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
gasto a la que estd adscrito y su entrega al area competente de la $éc
DEPMTAMENTD DE MANUALE

Ejecutivo Estatal; { ADMIMSTRATVOS
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XVII. Ser el enlace para la integracion y entrega de los informes de avance de la operatividad de la unidad
responsable de gasto a la que pertenece con las autoridades competentes que lo solicitan;

XVIII. Fungir como enlace para el control y seguimiento del sistema de informacién de la gestion
gubernamental, ante las Secretarias de Hacienda y de la Contraloria, ambas del Poder Ejecutivo Estatal;
XIX. Dar seguimiento al cumplimiento de la solicitud de requerimientos de recursos financieros para la
operatividad de la unidad responsable de gasto, en la que esta adscrito, ante el area competente, y

XX. Atender, en tiempo y forma, conforme a la normativa, las solicitudes de informacién requeridas por parte
de los Organos Fiscalizadores de los diferentes érdenes de gobierno, coadyuvando en materia de
transparencia y rendicion de cuentas.
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto Secretario/a.
Titulo del puesto Secretario/a de Desarrollo Agropecuario. o
Clave del puesto: SDN103 5/PDAG
Secretarfa/ Suhsecralﬂna Secrelaria d
Coordinacién lDirechén GeneraliN/A
Coordinacién de ArealDireccioh de’Area: NIA.'
Subdireccién/Departamento: N/A. = =
Puesto al que reporta: Gobernador Consmuck:nal del Estado de Morelos.
Identidad de la I‘unclan' Programas de Desarrollo Agropecuano

esarrollo Agropecuario ' g

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACI NAL 8
3 NISTRACION

3 Gobernador Constitucional del Estado de e N GENERAL
1 [ Moretos L&g;‘&i ‘L%o;..cm\zmmm

| [ JREVISADO

0 DE DESCRIPCIONES
3 °"‘m”§mcs e PUESTOS

i
4

1.3 PROPOSITO O RAZON DE éER DEL PUESTO. PN i ‘g
Implementar las poHIlcas publicas que en materja de ‘desarrollo agropecuario, acu cola y agroindustrial regiran
el desemperio del sector en el estado, a través del disefio de las eslrateglas y progrémas que coadyuven a la
modernizacién de las actividades agropecuarias -, dentro del marco de la globahzacx?n econdmica y mediante
nuevos esquemas de|asociacién entre produc(ores inslituciones fedaré!es ‘estatales, municipales, sector
empresarial y académ!oo incluyendo al sector_social con mayores rezagos ewnb[ﬁlcos con la finalidad de
impulsar las acnvndac{as productivas que generen rentabllidad a Ias umdades de produccwn en beneficio de
todos los segmentos de la pcbla IOn rural P . <( &) 14

1.4 FINALIDADES O FUNGIO ES PRINC!PALES DEL PUESTO
I.- Proponer e mstmmentar as pollllcas y programas ganerales en na a de produccuén agricola, ganadera,
forestal, pesquera y agro!nduslrla, asl como la atencion, y: solucion/delos \problemas rurales en el Estado,
mediante establecer las medidas e instrumentos que conlnbuyan a garantizar el derecho a una alimentacion
nulritiva, suficiente y de calidad con la finalidad de lograr el desarrollo socioeconémico de campo en beneficio
de los productores y sus familias del estado de Morelos.

Il-Implementar el Programa de Fomento y Promocion de las actividades Agmmmwmmwwmaacu N
Estado, mediante coordinar s umentacion.a l-avés de la aplicacion del
Agropscuano y: Aculcola, con alldad de cumphr ‘y de garantizar q
shs\eniable | £

Dél;f !SESAR LOOKGAN%&I&NA

S AD(
-

III - Fomenlar en\coordlnacmn conilas: dependenclas relaclonadas con el s
de/ investigacion, ensefianza ‘y.- demés  relalivos en’ maleria de' su. ¢
eslrategias, el diseiio, desarrollo y aplicacién de proyectos productivos
econdémico, con la finalidad de alcanzar los objetivos de desarrollo integral
estado.

o

Elaboré

Vel

Katia Isabel Herrera Quevedo

Aulolixq

ia Anlonie|a Vera Rarfilrez
Iractora General do Dnsn"jo
_ rganizgacional

Sacretarla de Desarrollo Agropecuarlo |  CPoflifesdoPueste |  \/ NOrganipacional .~ |
Fecha: 26 de Julio do 2021 Focha: 26 dojulio de 2021 Fecha: 26-d¢ julio de 2021
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IV.- Promover la participacion de los sectores social y privado del Estado en el aprovechamiento de recursos
agropecuarios, mediante establecer convenios de coordinacién y/o participacién en programas y proyectos
productivos, con la finalidad de impulsar, orientar y estimular el desarrollo del sector agropecuario y
agroindustrial; asl como inducir el establecimiento de compromisos en actividades conjuntas.

V.- Promover, dirigir-y-supervisar-los-programas y acciones tendientes a la obtencion de créditos, sequros,
insumos y asistencia técnica, administrativa y comercial para los productores agricolas ganaderos, acuicolas
y agroindustriales da estado, miedianto el sogulmtenlo y evaluacion de’ 10s objetivos y actividades establecidas
en los programas preSUpueslarlos con la finalidad de aseQU{ar que los! \programas cuenten con Instrumentos
de planeacion y onenlacldn ha{:va lesullados establecidos en las Malnces de. lndlcadores de Resullados.

VI.- Promover en colabaraclbn con el Coordinador/a de Comercializa onA las | ‘acciones tendientes a
apoyar la comercializacion' de los productos agropecuarios, aculco!as~y agromduslliales del estado,
mediante la organizacion y pamclpaclén en congresos, ferias, exposlclones 1yi concursos agricolas,
agroindustriales, ganaderos ¥y aculcolas por parte de los productores, asi-como en eventos de caracter
naclonal e internacional, con la finalidad coadyuvar conjel| péoduclor enla exhibicion y comercializacion de
sus productos en espacios. especnalmente dssenadcs para la venta que Ies permlla me}orar Su economia.

VII.- Diriglr la coordination de las acciones yel cumphmlenlo de las normas eslab‘ecldas para el Programa
de Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria en el eslqdo mediante asegurar el seguimiento a las campafas

de vigilancla epidemiologica fitozoosanitaria, fnspeccl(m en la movilizacion® de, mercanclas reguladas,
campaiias fitozoosanitaria, acbicolas y pesqueras y. acciones de sistemas-de reduccién de riesgos de
contaminacién en la productldn primaria, con Ja l‘nahdad de preservar y‘rhe]orar el estalus sanilario y de
inocuidad agm‘\llmen!aria en el Estado.

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: S ]
I.- Impulsar el eslablecimiento de medidas e instrumentos que conlnbuyan a garantizar el derecho a una
alimentacion nutmlva surclente y de calidad que permlla un creclmmnlo economlco agropecuario en el
eslado.
Il.- Garantizar que se fomente y promocionen las achwdades agropecuanas y agrolnduslrlales en el estado,
asl como asegurar Ia instrumentacion del Programa Sectorial
1Il.- Generar Ias eslralegias que permilan lograr la integracion y suslenlabrhdad agropecuaria en el estado.
IV.- Concretar los convenios de coordmacrbn y/o parllcmacwn en programas y proyeclos productivos con los
sectores social y privado del es\ado |
V.- Asegurar que los. indicadores 'de’ resullados cumplan con los_objetivos y metas de las actividades
plasmadas en los Programas Presupuestarios
VI.- Garantizar la participacién de los productores agropecuarios y agromdusmalcs en las expos agricolas y de
agronegoclos asegurando la promocion de sus productos.
Vll.-Garanlizar el cumplimiento en la preservacién y mejora del estalus sanitario y de inocuidad

agroallmenlarla en el Estado. . i ) S
1.6 MARCO Nonwmvo, LEGAL Y ADM]N[STRATIVO APL!CABL 2 mﬂﬂm cemaL

=]
cons\nlucwn Polltica del Estédo Libre y Soberano de Morelos ‘

.
| 1« LeyGeneral de Responsabmdades Administrativas . == REVISADO
“ o Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado Libre y Soberdfi5" mtg’@
+ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Eslado de Morelo! 0}’ !EM quEer
+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
¢ Ley de Enlrega Recepcion.de la Administracion Pablica para e} Estado de Morelos y sus Municipios
« Ley de Desarrolio Rural Sustenlab)e dél Estado de Morelos‘ { ; ?
o Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccibn al Ambiente del Estado’ desmrAR{A DE ADMINISTRA{: 1N
+ Ley de Fomentoy Proteccion Pecuaria del Estado de Morelos - SN GENERAL i
+ Ley do Transparencia y Accoso a la Informacion Publica del Estado d@ Morelo A?(;(éfll. ONORG AUZACIOLAL
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
+ Reglamento de Ia Ley de Desarrollo Rural Sustentable de! Estado de
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1.7 RELACIONES INTERPERSONAL S D

INTERNAS Y EXTERNAS: 1,/
Unidad Administrativa / Puosto

kS
Gobernador Constitugional '

i ; 1

Agropecuariol Dnreclor/a General

Personal a cargo i
Secretarla de Hacienda/ Secretariofa

Secrelaria de Desarrollo Rural (SADER) .

Secrelarla de Obras Publicas/ Secretario/a

Secretarla de la Contraloria/ Secretario/a

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio:  No

i

ABAJO:

\

Direcciones Generales \dg-1a Secretarla de Desanollo

|

Secretaria de Economl: y,dél Trabajo/ Secretariola

Horario: Disponibilidad de Horario

« Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
« Manual de Politicas y Procedimientos de la oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

' EXTERNAS .

Mollvo

Agropecuarlo a ﬂn de'garamlzar un marco de
pomxcas y normas !avor‘ables para inducir una

auxiliar en las “a dades que le sean

encomendadas

Coordinar acllvxdades en forma conjunta para el
bienestar de los productores Morelenses.
Delegar funclones fespecto al seguimiento y
solucion de - ‘apoyos, programas
gubernamentalés y proyectos en desarrollo.

Planear actividades y delegar funciones
Seguimiento al .presupuesto asignado a las
Unidades Rssponsables del Gasto de Ila
" 'Secretarla.

Coordinar programas’ y: acllvndades en forma

- conjunta para el desarrollo agricola y pecuario
_en beneficio de los productores Morelenses.
Coordlnar el Impulso a la comercializacién de
produclos agropecuarios.

Coordinacion en proyectos hidroagricolas en el
estado,

Revisiones operaltivas y financieras de acuerdo
con la normauvldad apllcame

Gestion ;a los Manuales Admmislrahvos asl
como Descriptivos'y Perfiles de Puesto de la
ﬁecrelgry(a . SEGREYARIA DE Anmmsmacléu

DIRECCION GEN
DEDESARROLLD ORGANZACIONAL

REVISADO

| n!wwem DE nsscawcoow:s

STRACIDN

ViajaPIBECCION GENERAL
ESARROLLO ORGANIZACIONA
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1.9 MANEJO DE RECURSOS.

1.8.4 Exposicion do riesgos de trabajo:
[ teslones Intensidad
i Bajo Medio _Alto
Caldas Si No
mlilaciones T Si ‘No ~
Golpes fgsit No
otros i< FEEIN No/7, 7

Autorizacion ylo Admmlslracwn de fondoé? RAY 119 - \ $6,000.00
Resguardo de equipo de compulo, mobiliario de oficina o automdvil: gj $12,000.00
Tiene personal a su cargo 1 A S 14
El personal maneja Inforntacoén clasmcnda E ol Si 5;
{2 Ala '
1.9.1 Equipo de trabajo; aslgnac‘lo alalel empleadu. -
Computadora fija | .. No Radio de comunicacion No'
Computadora portatil : Si Teléfono celular No
Impresora fija i No Herramlenta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario Si
Radio localizador ! No ‘Otros ~ P ‘No: g
f : i ¢ ¥ | &
A 7 i | £ A
) / X | R\
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Clave:
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c.

2. PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

% Licenciatura en Agronomia, Desarrollo-Rural,- Administracion,
Titulo y Cedula Prolcs!onal |egalmenle expedxdos

| [ 1 |
b. COMPETENGIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO {

i
i Administrativas:

Aportacién (cbnlnbuclén)
Capacidad de evaluacion
Deleccion de dreas de oportumdad
Fijacién de metas
Pensamiento. eslraléglco
Vision eslrateglca i

il Técnicas:
Disefo de proyeclos productivos agvolndu

TR

iales

Andlisis de los progran‘nas de inversion pubica i

Evaluacion de Programas de Desarrollo Rural.

Evaluacion de eslratejias en el seclor agropeciiario

% Conocimiento en el manejo y control de piagas y enfermedades

LR

iil Sociales: |

“ Autoridad )

«» Capacidad de negociacién

“ Delegacion y empoderamiento

+ Forjador de clima =

Contaduria Publxca carrera afin con

’

i

+ Liderazgo ransformacional (72
* Productividad; | * _ 2 éEcmmmlk‘nslmwmsmAcn)n
Iv Valores: I\ G577, JTH VAT e |
} / VAT L0 oAGAN
% Objefvidad - 0 oo 04 M i
& Eficacia / REV'SADO
% Transparencia
» Confiabilidad ‘”";‘ﬁ“:ﬂgofnsccnu’cmss
4 Responsabilidad FAMLES OF pues T \
AREAS DE EXPERIENGIA: ARNOS DE EXPERIENCIAT  BiRe CCION GENE il
Adminisiracion Publica I 5 A DE DESAahouo ORGANIZACIQNAL
Agronomia /! A i 7 B 4
Produceion animal | e ¥ e
Ciancia forestal 2 | i =4
Horlicultura { = } A

DEPARTAMENTO OF MANUALES |
\TIV
L ADMINISTRATIVOS

Elabord |

T Repiss i 5 Roered
LJQ}N -/l i | A7 ' 3'/
e Ma, Jsbal. Ofvares aria Anton'cla Vera Romirez
Kalia Isabel Herrera Quevedo Jefe de w do Descripclones y tora Gengral da DPuncl(o
Secretoria do Desarrollo Agropacuarlo tfiles Yo Puesto Organjzacional —
Focha: 26 de julio de 2021 Facha: 26 ¢4 ju'o de 2021 7 Fochui26 b juro de 2021
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(La presente descripciéon y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

11 DATOS GENERALES DEL PUESTO

Categorifa del pues(o,Secrelano/a Parlicllar.

Titulo del puesto Secretario/a Particular,

Clave del puesto: SDAJOSDA/SP/107-13/AG.

Secretarial Subsecretaria: Secretarla de Dosarrollo Agropecuario
Coordinaclén/Direccién General: N/A. |
Coordinacién de Area/Direccion de Aroa N/A. - |
SubdlrecclénIananamon!o NI/A. JE G VRN : | 4
Puosto al que reporta: Secretario/a de Desarrollo Agropéclario

Identidad de la funcién: Administracién General.

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Gl 1 8
: g g [ Gobernador Constitucional

I srcu‘smhh\ DE ADMINISTRACIGN
[ Secretariola de Desarrollo Agropecuario ]

i REVISADO

[ Secratariola Patticular J t+ | DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
:

Y PERFILES OF PUESTOS

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
. Coordinar las actividades de ellla Tilular de la Secretaria de la Desarrolio Agropacuar(o Y dar seguimiento a
las solicitudes recibidas por las Unidades Administrativas y asuntos oficiales, mediante el andlisis, control y
seguimiento adecuado de cada asunto, asf «como ! actualizar. la‘informacién de la agenda de trabajo de las
actividades a desarrollar, con la finalidad de otorgar unarespuesta aportuna y dar seguimiento y resolucién
a los compromisos en liempo y forma.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. Coordinar la agenda de trabajo de ellla Secretario/a de Desarrollo Wml& ﬂﬁnﬂﬁwmsx

aclualizada, mediante programar y verificar el cumplimiento de la calenda il
trabajo y eventos publicos en los que participa el/la Titular, con la findlidad dé'd
-[orma a los asunlos y compromlsos correspondlenles para su pronla ateneibh:

' asuntos que se presentan, medianle analizar la Informac.én ylo d
. solicitados y planear la loglstica de los recursos materiales que se :
finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma a los compromns

atencién.
© Revio E
Ma. Isabe] fivares mafier 'nandez Bracho
Je!a de Denan en) o Descripclones y rectoraiGeneral de Desarrollo
___ Enlace Flnunclvo Admlnlslrnllvo df Pucsto
Fecha: 05 do octubre de 2021 Factfa.’fs do oftubre de 2021 " Fecha: 05 de octubre de 2021
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clava: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisién: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisi6n: 10
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11I. Parlicipar en las aclividades administrativas que se realizan en la Oficina de ellla Secretario/a de Desarrollo
Agropecuario, madiante revisar que se realice el registro de la correspondencia enviada y recibida y/o
documentacién oficial privada ylo confidencial lurnada a elflla Titular, asi como la elaboracién de oficios,
tarjetas informativas y documentacién soporte para reuniones, con la finalidad de colaborar en los asuntos de
ellla titular de la Secrelar(a para su cumpllmmnlo de manera oportur i

H

IV. Informar y acordar coh ellla Sa&e(arin/a de( Dasarrollo Agmpecuano Ios asuntos remmdos por parte de las
Instancias Federales, Estatales y Municipal, asl como de los entes del Sactor Agropecuario, mediante el
andlisis de la informacion proporcionada y la comunicacién directa con elflaiTitular, con la finalidad de brindar
el seguimiento y aténcion en uempc de los asuntos solicitados para el cumpllmlanlo por parto de la Secretarfa,

i 4595 |

V. Implementar y desarrollar mecanismos de comunicacién efectiva con las jpersonas ;que soliciten audiencias
entrevistas, etc. con ella Secralarlola de_Desarrollo Agropocuarlo, medlanle la' realizaciéon de entrevistas
planificando adecuadamente cada “una deellas .con base a la'agenda de: trabajo de ellla Titular de la
Secretaria, con la I’nalldad de que segarantice una resp esta adecuada yoporluna a sus requenmlanlos

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 4
I.  Asegurar que se‘m[orme en liempo a ellla Secre!arlola de la Conlralor!a la pnonzamdn de los asuntos
oficiales para su alencnén { }

i
1. Garantizar el cuniphmlenlo de las actividades 'y reunlones programadas en la agonda de ellla Titular de la
Secretarfa de la Conlmlorla ]
| i
n. Comprobar que Ia informacién se encuentre complen para la elahomclén de crclos. reportes, direclorios,
correspondencia y citas de trabajo.

V. Garantizar que se turne al rea competente los ‘asuntos oficiales sohcnados por parte de las Inslancias
Federales, Eslalales Munlclpales yorganos jurisdiccionales para su atencion y seguimiento.

V. Integrar en la agenda del Sscrelano/alas ammwslas con el drea de"Comunicacion Social y Relaciones
Pablicas.

1.6 MARCO NORMATIVO. LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE A

s Constilucion Politica de los Estados Unldos Mexlcav\os‘ {

Constitucién Politica del Estado Libre’ y Sobarano de Morelos.’

Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecua(lo

Manual de Organlzaclén de la Oficiria dél Secretario de Desarrollo Ag,

Manual de Pol[llcas y Procedlmlanlos de la Oficina del Secrslano de

wwg&ummmsvm\cté

REVISADO |

DEPARTAMENTO D
Y PERFILES DE vuzsmx

1.7 RELAC]ONES INTERPERSONALES DE TRABAJO.

INTERNASY EXTERNAS = b
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secrelario/a de Desarrollo Agropecuario Recibir instruccion del lipo de atencién que se
le da a.cada asunto i

Unidades Admlnlslrallvas de’ Ia Sacrelana de Desarrollo 'Coordlrggﬁnm“m{;runmqmmgm

Agropecuano 1 i corres; instrud
2] B 2t ‘Secretariola e DesaOlId! Agropétiario par.

dar seguitichifdba lag solicitudes: de’ atendion a
proyect

Formato:  Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: : 11701

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revisién:

Anbros 4 Nomero da pagh4AEPARTAMENTO, DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
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Secretario/as  Particulares de los Titulares de las
diferentes Secretarias del Poder Ejeculivo

Directores/as Generales de Organismos
Descentralizados a la -Secretaria  de  Desarrollo
Agropecuario

Secrctaria do Agrlcullura y Dssarrollo Rural, Goblerno
Federal

Miembros de asocis‘icionas del §cclor Kgrbpééuarlo'

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales: g1, }
Disponibilidad de: . | )

1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:

Apoyandose en caso de requerir informacion,
espacios en agenda

Coordinar e informar a la Unidad Administrativa
correspondiente a “las  inslrucciones  del
Secretario de Desarrollo Agropecuario para dar
seguimiento a las sollclludes de atencién y a
pmyeclo

“Coordinar e Informar a la Unidad Administrativa
correspondiente, | a las * Instrucclones  del
Secretario de Desarrollo Agropecuario para dar
seguimiento a las scllmludas de atencion y a

proyec!o 3 i)

1 183 p: R . .
! Coordlnar e informar’ las instrucciones del

Secretario de Desarrollo Agropecuario para dar
seguimiento a las sollclludes de atencién y a
proyecto.

Camblo de domicillo:  No Horarlo: Disponibilidad de Horario Viajar Si

1941 Equ’lp“o de !rhha]o asignado a lalel ehploadoé

Radio localizador y No Otros

T _Intensidad
i Bajo Medio Alto | |

Caidas Si No No

Mutilaciones [ si i “No ' | 1= No

Golpes N K ‘Si / NG, | =l | No ]

olros 5 Si No No

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o-automévil:  g;j Monto: - ) $50,000.00
Tiene personal asu cargo: ’ Si ‘ Cuéntas plazas: . NJA
EI personal n\ane]a In{ormacIOn claslncada' 1

No! |
| FCRFTARIA DE ADMNISTR)

BINECCK)N oemm
DE DESARROLLO ORGANIZAC

Computadora fija Si Radio de comunicacién No

Computadora portatil No Teléfono celular No REVlSADO
Impresora fija . . Si Herramienta No
Impresora portatii © No Vehiculo utilitario Si ). ¥ PERFILES OE PUESTOS

PARTAMENTO OE DESCRIPCIONE

3 SECRE’&‘AR!

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Referencia: d
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisién:
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT01
DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10
3





[image: image34.jpg]000033

seceTasia

Clave: SDA-OSDA-MO

ARSI MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pé4g. 33 de 80
Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
—_— Clave:
\‘ Al ' mECRETARIAOL, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision®
= Anexo 4 Pag. 4 ded N

Cc.

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Llcenclalura en Admlmslraclbn carrera aﬂn ylo experiencia curricular, comprobablo
b. COMPI:TENCII\S LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO
Admlms\rahvas:
Andlisis y dlscemlmlenlo
Andlisis e interpretacién de !nformaclén

Relaciones Publicas . pan
Manejo de personal | TERE A vy 1S

i i

Técnlcas:
Conocimiento de la administracion puiblica {2 i L
Manejo y con(ro] de.agenda !

Coordinacién de aclividades y reuniones de (raba]o \
Seguimiento de las aclividades encomendadas en materia de desarrollo agropecuano
2l | /

Sociales: || - 3

Liderazgo
Capacidad de Comun!cacldn

< Comunicacién Asertiva SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Valores: i = * DIRECCION GENERAL
1 - . DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
« Lealtad | J

Confidencialidad
Responsabilidad

&

RIENQFAMENTO DE MANUALE S
ADMINISTRATIVOS

AREAS DE EXPERIENCIA: AROS DE EXP

<+ Administracién Publica
Planeacion Estratégica
Relaciones Publicas
Administracién de agenda

SFCPETARIA DE ADMINISTRACION
D'RECCION OENERAL

" |REVISADO

AY PEI\HLBP“ PUESTOS

wwwww

. Control do.gestion

irectora General de Desarrollo
Orjjanizational

Fecha: 05 de octubre de 2021 7 Fecha: 05 de octubre de 2021

m»m: 0536 odgubro de 2021

Formato: Descripcién y Perfil de Puesto \Re'emnda: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
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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 ningin sentido para ocupar el puesto
documenlado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorla del puesto: Asesor/a

Titulo del puesto: Asesor C

Clave del puesto: SDA/107-43/PDAG
Secretarla/Subsacretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién/Direccién General: N/A.

Coordinacién de ArealDirecclén de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A: 3 |
Puesto al que reporta: Secretari e Desarrollo Agropecuavlo § i |
Identidad de la funclén: Programas de Desartollo Agropecuario i

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAcmNAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO

REVISADO

4=MTO DE DESCRIPCIONES
P EnriLES £5¢ PUESTOS

Gobernador Constitucional ]
T

: [ Secretario/a de Desarrollo Agropecuario ]

: =

l [ Asesor C ]

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Asesorar ellla Secretario/a de Desarrollo Agropecuario en la, formulacion de los planes de trabajo
inherentes al sector, mediante 'ipllcarflos objetivos, estrategias y lineas de accién establecidas en el Plan
Estatal de Desarrollo asi coma los programas y proyectos dirigidos al sector agropecuario que opera la
Secretaria, con la finalidad de ofracer asesoramiento preciso y.oportuno en el desarrollo de las politicas y
eslrategias agrcpecuanas evaluando los factores de riesgo para la toma de decisiones asi como proponer y
recomendar las mejores opciones en-materia-agricola y pecuaria para el bienestar econémico de la
sociedad rural del estado de Morelos.

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:!
| Conltribuir en la elaboracton de las politicas y programas generales.e oF o il SSWPABION
ganadera y agrolnduslrlal asl'como en'la alencidn y solucién de prob
medianteasesorar en la elaboracién de'planes 'y proyectosdirigidos a gmqhm|@hdyfml\h una
alimentacion nutritiva, suficiente y de calidad, con el fin de contar ﬂ’f; las ﬁqmygguammmam\
informacién necesaria para la planeacxén de la producdén agrope
Estado.

Il Colaborar en la evaluacion a los esludios especiales que en malerla a ‘-7 ria’'s

Secretarfa, relacionados con los rubros de la produccion, gmmmmlmlﬁs
financiamiento, mediante realizar un analisis de fa informacién obten a en el t sorde:astecestudio,
con la finalidad de asegurar que incidan en la,mejora de la produccién, preduelividad-y-rentabitidad der™
Sector ydel nivel de vida de los produclores. }\

Cecilia Reyas Gonrdlez
Enlace Financiero Administrativo

enice Hernéndez Bracho
Imclor Genetal de Desarrollo
Organizacional

Fecha: 05 de octubre de 2021 Fochal05 de oflubredo 2021 7 Fecha: 05 do oclubre de 2021
T

Formato: Descripcion y Perfil da Puesto Referencla: DGDO-DDPP-PROY Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5

Anexo: 4 Nomero do péginas: 4
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Il Asesorar allel Secretario/a de Desarrollo Agropecuario en la participacién con los sectores social y
privado del Estado respecto a la suscripcién de convenios y acuerdos de participacién en materia
agropecuaria, mediante supervisar que los convenios cumplan con los objetivos y los recursos
financieros establecidos en el programa presupuestario, con la finalidad de asegurar el cumplimiento en
tiempo y forma de los compromisos y obligaciones acordadas.

IV Verificar y evaluar la informacién relativa a los registros de los rendimientos de los diferentes cullivos
establecidos en el estado, mediante realizar la investigacién de campo en coordinacién con los
productores y técnicos adscritos a la Secretaria, con la finalidad de conocer las causas de la
problematica de produccién y productividad que tienen en las unidades de produccién, asi como
presentar un informe al litular de la Secretarla con las recomendaciones para su posible atencién y/o
solucién.

V Contribuir con el asesoramlento respecto a los ‘avances en investigacién y desarrallo tecnolégico
agricola, mediante la coordinacién (de trabajo’ con Instituciones 'y Universidades con liderazgo y
reconocimiento en la invesligacion, con'la finalidad de dar respuesta a la demanda de conocimiento e
innavacién tecnoldgica en benefc:o de la agrlcullura ganaderla y acuacullura a productores del estado
de Morelos. i i

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

| Asegurar la asesorfapara la elaboracién de planes y proyeclos dmgluos a garantizar el derecho a una
alimentacion nulritiva, suficiente y de calidad. \

Il Asegurar quelos esludios especiales que en materia agropecuaria se/presenten al titular de la Secretaria
incidan o coadyuven en la mejora de la pmdncclﬁn productividad y rentabilidad del Sector y del nivel de
vida de los productores. i

III. Verificar que el contenido de los convenios cumplan con los ob[ollvos y los requerimientos financieros
establecidos en ¢l programa presupuestario.

IV. Contribuir con la investigacién de campo para conocer la problemallca en los rendimicntos de los
diferentes cullivos establecidos en el estado asf _como presentar. un Informe con recomendaciones que
den solucién a las prcblemallcas delecladas.

V Promover la adopcién y transferencia de: tecnologias, vinculadas con el seclor agroalimentario y
agroforestal, en particular con las inslituciones académicas e investigadoras conforme a los convenios
correspondientes en el seclor agropecuario.

SECRETAR(A DE ADMINISTRACION

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: DIRECCION GENERAL

s Constitucion Politica.de los Estados Unidos Mexicanos DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Conslilucion Polilica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Responsabilidades Administralivas’ &EV'SAD O
Ley Orgénica de la' Administracion-Publica del Estado Libre y Soberano (1
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos b ﬁgi'{‘és"r‘»”.‘-ﬁﬁﬁi‘éi"’""
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario, |
Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

o o0 0008 0 0

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto Motivo

Secretarlo/ade Desarrollo Agropecuario Asesorar sobre los proyectos especiales de fomento y
promocién econémica y aquellas de cardcter

administratiselieitaias ob ] WDaHWeIa Bédrétaria.

Direcciones Generales/ Directores/as Integrar la Memm las
Generales/Unidad de Enlace Financiero 4reas de sedtor rural’paradé tomd-de di
Administrativo DE DESARROLLO 0RGAN|ZACIONI\L
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Sacrelaria de Gobernacion, Secretaria de Desarrollo
Saocial, Secrotarfa de Turismo/Fideicomisos Instituidos
en Relacion con la Agricullura/Coordinadores/as de
las dependencias.
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponlbilidad de:
Camblo de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicién do rlesgos do trabajo:
§ ilin eiier Intensidad .
Lestones : ..Bajo’ "~ 7 " IMedio Alto
Caidas t o Sl No No
Mutilaciones T [ No : A _ No
Golpes { Si No No
Olros i 181 - AN (1BV SN §E—t No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: | . - !
Autorizacién ylo Administracién de fondos: . No Monto: | 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, moblllarlo de 3
oficina o automaovil: = Si Monto: | $10,000.00
04 t , i i3
Tiene personal a su cargo: ) N’o ; Cﬂa.nla_s p[azas: N/A
El personal maneja informacion clasvlﬁcada.. i 'No i
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: "
Computadora fija ‘Si ‘Radio de comumcacwn No,
Computadora portatil = ‘No. i Teléfono celular No
Impresora fija No Hercamienta | No’
Impresora portatil No ‘Vehiculo utilitario ‘No
Radio localizador No Otros Si
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
onpeliRECCIon | GENERAL
DEPARTAMENTO DE
. Y PERFILES ns"ESEQ%i"’”“
S TARTA DE ADMINISTRACION
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

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

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
« Licenciatura en Agronomla, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:
Anélisis e interpretacion de informacién

«+ Andlisis de proyectos
<+ Aportacién (contribucién)
% Capacidad de evaluacién

ll.-Técnicas: i

.-Soclales: i
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios

Relaciones interpersonales

iv.-Valores:

# Transparencia

< Responsablhdad

“ Eficiencia \ =

% Legalidad | |- /8 H
<+ Rendicién de cuenlas

c.- Areas de experlencla

“+ Ciencias Polilicas
Administracién pablica
Agronomia -
“ Economelria

Empresas

<+ Dateccién de areas de oportunidad - '
a1

Capacidad de comunicacién '

* Organizacién y Direccion de

4ins

“ Andlisis y estudio de desa[rollo rural ! N |
«+ Evaluacién de programas de desarrollo ruraly, o iE 1
+ Evaluacién de eslraleglas en el sector agropecuario §
++ Recopilacion de mfcrmaclé)n en'malteria agropecuaria 3
« Elaboraci6n de dlagnéqllcoq y pr(}gramacqén agmpecuana del sec(or rural,

LA

{

Afios de experiencia:

W W Www
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Y PERFILES o “Egckngroues

Cecilia Reyes Gspzéloz
Enlace FinancieraAdninistrativo

alla Bererjce Hefnandez Bracho
irectora Ggneralide Desarrollo
Organlzaclonal

Facha: 05 da oclubre de 2021 |

Feolfa: 05 de citubre de 2021

Fecha: 05 de oclubre de 2021
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia

documentado)

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de Area

Titulo del puesto: Coordinador/a de Comercializacion
Clave del puesto: SDA/CC/107-165/MCT
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo
AgropecuarioCoordinacién/Direccion General: N/A

Subdireccién/Departamento: N/A, 3
Puesto al que reporta: Secrelaria de Desarrollo Agropecuariot  “:* . H
Identidad de la funcién: Mercadotecnia LEAN } AR H

{ Gobernador Constitucional ]
k . ‘
’[ Secrotario/a de Desarrollo Agropecuario ]
¥ I T

[ Coordinador/a de Comercializacién ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SEli DEL PUESTO:' i

de productos agricolas, pecuarios,.agroalimentarios, pesqueros

R i
}

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO!

de los productores. : .

i

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacién de ArealDireccldn de Area: Coordinacion de Comercializacion

1.2UBICACION DEL PUESTO DE!\?TRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZ%\CIONAL:

Impulsar el desarrollo de los programas, acciones ¢ instrurmentos, de politica en materia de promocion del
comercio en los mercados nacional e internacional, mediante el fomento a la comercializacién y exportacién
ulcalas y de plantas de ornato, con la
finalidad de beneficiar econémicamente a los productores del estado de Morelos.

| Coordinar la promocién y el desarrollo del Sector en los mercados locales, mediante gestionar la
participacién de los productores a través de la Secretarla de Desarrollo Agropecuario en eventos,
exposiciones y misiones comerclales agropecuarias, con |3 finalidad de contibuir en el posicionamiento
de los productos del campo morelense en mercados mas compelitivos

Il Fomentar entre los productores la cultura de la promocion de sus praductos, ﬂ@(ﬂ&ﬁl{? %mc i
apoyo y brindar el seguimiento a la creacién de consejos de promocl6n ior-prodiicto région, CH

para la contratacién de personas,

SECRETARIA DI ADMINISTRACION

DiRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS

y lograr el crecimiento econémics

SECRETARIA DE ADMINISTRACIOL

finalidad de coadyuvar en el desarrollo de acciones le‘n‘dieritas,a incre: r,
productos. s ¢ 1 ¥
IIl Coordinar la integracion del padrén de productores y de los princi S

agroindustriales, mediante seleccionar y definir una cartera de prod o

EVTEADO

\W&&&Lss

de venta.

finalidad de generar oportunidad de canalizarloi con posibles compradéres con_!@@ }J‘H

crinht

h‘i}?ﬁ% s

Elabor

Cecilia Reyes Go

'de Descripclones y

jrectora G¢neral {ie Desarrollo
Orgbinizaclonal

Enlace Financlero Admigigtrativo P Puesto
Fecha: 05 de oclubre de 2021 Focha? 05 do ofubre de 2021 7 Focha: 05 de octubre de 2021
Y
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IV Asesorar a productores agropecuarios y agroinduslriales sobre temas relativos a los procesos de ventas,
certificacion y promocién comercial de productos agropecuarios, mediante la realizacion de talleres de
capacilacion para darles a conocer las metodologlas para el cumplimiento de los estandares requeridos
para los procesos de produccion primaria y secundaria de las diferentes lineas productivas agricolas,
basado en los requerimientos legales y reglamentarios vigentes; asi como de su conlrol y seguimiento,
con la finalidad de que los productores interesados logren incrementar su insercion en mercados
nacionales e internacionales.

V Asesorar a los productores respecto de las normas y crilerios de sellos de calidad, certificaciones de
calidad y fitosanitarias de productos primarios, mediante realizar talleres que fomenten la aplicacion de
dichas normas y criterios, asi como gestionar la coordinacién con entidades certificadoras, con la
finalidad de coadyuvar a que los productores obtengan una agregacién de valor a sus productos.

VI Evaluar y controlar periédicamente el cumplimiento de-los objetivos y metas consignadas en programas y
proyectos dirigidos a la comercializacion, mediante supervisar el segulmlen(o operativo y administrativo
de dichos objetivos y metas, con la finalidad de contar.con |nformaclén veraz y oportuna para efectos de
los Informes de Gestién Gubemaman!al

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO. A 2

| Garantizar que los produclos del campo se poslclonen en Ios mercados mas competitivos logrando su
crecimiento.

Il Promover el aprovechamlen(o de la oferta expdllahle de productos y. subproduclos del campo.

11l Incrementar el consumo y venta de, Ios principales productos agropscl(anos y agroindustriales.

IV Dar a conocer a los productores las melodologlas para el cumplimiento de los estandares requeridos
para los procesos de produccion primaria y secundaria.

V Difundir las normas y criterios de sellos de calidad, certificaciones de calidad y fitosanitarias de productos
primarios, asf como realizar las gestiones ante las entidades cemhcaqoras

VI Dar seguimiento operativo y administrativo de’ los proyectos de comercnahzaclén para efectos de los
Informes de Gestion Gubemamemal

1)) SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMIN!STRATIVO APLICABLE: uxa;cplo,‘ GFNERM

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos V'SADO
Ley General de Respcnsabllldadss Administralivas | 1 DEPARTAM!

Ley Organica de la Administracion' Publlcg del Estado Libre y Soberano de Mo elos v'??:iﬁ['s’s"&"ﬁﬁfﬁi?s”""
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. }

Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario

s e 00000 00

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretaria de Desarrollo Agropecuario /Secretario Reclbir instrucciones y revisar avances de los
de Desarrollo Agropecuario proyectos y acciones dirigidas a promover la

comercializacion de productos agropecuarios y
agroindustriales.

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: sECR@DAMMAWMEM%Enm
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Direcciones Generales/ Directores/as Generales/ Coordinar acciones para eficientar la

Direccién General de Agricultura y Agroindustria comercializacién de los productos agropecuarios

Direccién General de Ganaderia y Acuacultura y agroindustriales del campo Morelense.

Direccion General de Infraestructura Hidroagricola y Desarrollo

Rural.

Diversas dependencias de la Administracion Pablica Estatal  CO'aborar en proyectos que coadyuven al impulso
de la comercializacién  de productos
agropecuarios.

" Promocién y venta de los productos

Sector Empresarial agropecuarios Morelenses. ;

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
i 1
Generales: | TR AN q H
Disponibilidad de: i VAJARLLTIAG d i
Camblo de domicilio: No Horario: Disponibilidad de Horario Viajar: N'io
T t e
Lesionos [T ad” + Lointensidad™ ¢
i Bajo Medio 7, Alto
Caldas 1 Si No 1., No
Mutilaciones i ‘Si ; No 2 No
Golpes \Si No i No
Olros i Si No . No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracién de !ondos pe No. - Monto:
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de o!lclna o030 si Monto: $15,000.00
automovil: :
Tiene personal a su cargo: No Cuéntas plazas:  n/A
El personal maneja In!ormaclbn c!asiﬁcada' = No SECRETAR[A DE ADMINISTRACKSNI

1.9.41 Equipo de lraba]o aslgnado a Ialel emplaado OIRECCION GENERAL
DE DESABROLLO ORGANIZACIONA(
Computadora fija Si Radio de comunlcacwn No
Computadora portatil No Teléfono celular No A D O
Impresora fija No _ Heframienta No
Imp(eslora 'porzam No \olehrculo utilitario Np DEPARTAMENTO DE MANUALES
Radio localizador No tros Si ADMINISTRATIVOS
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANY L
SLAARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
¢ PERFILES OF PUESTOS
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenciatura en Comercio, carrera afiny/o experiencia curricular comprobable.

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I.- Administrativas:
Anélisis de proyectos
Analisis e interpretacion de informacién

% Control estadistico de procesos

+ Desarrollo de Programas y Proyectos. '

Il.- Técnicas:

Andlisis en proyectos del mercadnlecma

Asesoria en comercializacion de productos - Ui

Manejo de insumos y prqduclos

Elaboracion de estudios de mercado

Diagnéstico de empresag;, ‘micro pequeﬁa_é y medianas

fil.- Soclales: {
Alto rendimiento del trabajo en equipo

Capacidad de asesorar |
Capacidad de negociacién
Comunicacion asertiva

iv.- Valores:

Responsabilidad
Legalidad
Transparencia'
Eficiencia '

c.- Areas de experiencla:

| Aitos de experiencia: -

Comercio interior 3
Comercio exterior " 3 4
Redistribucion 3 V IS ADO
Operaciones comerciales Internacionales 3
Investigacion de Mercados 3 PARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
9 O PERFILES DE PUESTOS
Rqvisd

Cegiia Royos GO Ma. Isa) fvares alia Berénick Hern m

Enlace Finantlero Administrativo Jefa de Depgrtame¥ de Descripciones y rectora Gerjeral de\Desarrollo
/g skio Pussto n| ey
Fecha: 05 de oclubre de 2021 Fach: 05 de petubre de 2021 P ! 08'do

PSROTOR RO 8600 Bbre oy

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: 1
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1

1

.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.

.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de Area
Titulo del puesto: Coordinador/a de Maquinaria
Clave del puesto: SDAJOSDA/CM/107-166/PDR
Secretarla | Subsecretaria: Secretarfa de Desarrollo Agropecuario
Coordinaclién /Direccién General: N/A
Coordinacién de ArealDireccién de Area: N/A
Subdireccién /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretaria/o de Desarrollo Agropecuarlo
Identidad de la funcién: ngvamas de Desarrollo Rural i A H

: [ Gobernador Conslitucional ]
{ SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

DIRE(XJON GENFRAL

i == n
i
1 [ Secretariola de Dasarrollo Agropecuario J

\[ T j} REVISADO

DEPARYAMENTO DE DESCRIPGIONES
¥ PERSAES DE PUESTOS

3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Conlribuir en el fortalecimiento de las acciones en beneficio del campo morelsnse y en el incremento de la
produccion agricola, mediante coordinar el Programa 'de la Central dé Muqulnana para el préstamo de la
magquinaria pesada propiedad del Goblerno del Eslado b el esquema’de cuolas de recuperacion, con la
finalidad de realizar obras agropecuarias de beneficio pa as comunidades en el uso eficiente del agua y
suelo, generando mayores ingresos y favoreciendo el nivel de vida de los productores agropecuarios asi
como mejorar la capacidad y las condiciones de los caminos de saca, ollas de captacién de agua y cuando se
requiera en acciones derivadas por la presencia de contingencias climatolégicas.

I.- Formular la propuesta de lineamientos, polilicas y programas de mkﬁiﬂ%ﬂﬁdm%|w~
Maquinaria, mediante eslablecer los ohjetivos y Iineas, de -accién a: me-lg-r:
que daran respuesta a las comunidades rurales con obras para el usp eficien ‘el 95‘
finalidad de mejorar el bienestar de los produclores del campo morel nsé 0&66&6

rural. f
Il.-Coordinar la operacion, conservacldn y manlenlmlen!u a'la maqui ﬂE: *& Q
disefiar un programa de mantenimiento bajo un esquema de cu it

adminislrar y operar el programa, con la finalidad de estar en condiciones.de, sequig preptande WWQES
de maquinaria pesada en forma eficiente. ADMINISTRATIVOS

Efeboro, Rivise
Ma. Isabe S Olivares
Cecilia Reyes Jefa de Dep. de Descripclones y Irectora G
Enlace Financfers Administrativo es {{e Puesto i) 1) Organizacional
Fecha: 05 do octubra do 2021 Fechd: 05 de fetubre de 2021 Fecha: 05 de octubre de 2021
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1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO # i

Ill.- Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual, mediante contribuir con la aportacién de
informacién de campo correspondiente al Programa Central de Maquinaria, con la finalldad de
programar las acclones y los recursos financieros a aplicar para llevar a cabo el mantenimiento
preventivo y correctlivo de los equipos y maquinaria pesada.

IV.- Conlribuir en coordinacién con la Unidad de Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
en la elaboracién del convenio que se utilizara para formalizar con otros niveles de gobierno u
organizacién de productores el uso de la maquinaria asignada, mediante entregar al 4rea juridico el
expediente e informacién de los beneficiarios para efectos de la elaboracién de los convenios para el
préstamo de la maquinaria, con la finalidad de contar con un instrumento juridico que otorgue certeza
jurldica tanto al beneficiario como a la Coordinacién de Maquinaria respecto de las acciones que se
llevaréan a cabo.

V.- Supervisar que el registro y actualizacién de los inventarios ralaﬂvoj a los bienes se realicen en forma
permanente, mediante realizar verificaciones en el lugar de resguardo de la maquinaria, constatando su |
estado fisico y en su caso ‘actualizarlos formatos de résguardo implementados por la Direccién
General de Patrimonio de Gob!erno del Estado en coordinacién con el enlace de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, con la. ﬂna"dad de llevar un control| admlnlslrahvo de la maquinaria y que se
encuentre ubicable duranta las revlslones quc se realu;en por pane de Patrimonio o del érgano de

control interno. § f € i
§ {

I.- Formular la propuesta de Ilnaamwnlos politicas y programas de USO y operacién de la Central de
Maquinaria

Il.-Coordinar la operacion, conservnc!én y mantenimiento a lal maquinaria pesada existenle, asi como
diseifar un programa de mantenimiento bajo un esquema de cuotas de recuperacién que pormita
administrar y operar el programa, |

lll.- Asegurar la participacién del Coordinador de Muqumana en la elaboracién del Programa Operativo Anual
asl como programar las acclones a realizar y. 108 recursos-financieros a aplicar para llavar a cabo el
mantenimiento prevenlivo y correcllvo de los equlpos y maquinaria pesada.

V.- Garanlizar la elaboracién 'de los convenios para’iel préstamo’ de la maquinaria pesada a los
beneficiarios. |

V.- Garantizar la aclualizacién y control de los resguardos e inventario de la maquinaria bajo resguardo de
la Coordinacién de Maquinaria.
1.6  MARCO NORMATIVO LEGALY ADMINISTRATIVO APLICABLE. = ARIA DE ADMINISTRACION
« Conslitucién Polilica de los Estados Unidos Mexncanos u&&‘ﬁ?}‘oﬁ%% NAL
« Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas RE.;V' SADO
+ Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado lene y Sobarano di
+ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos m‘g"’gz"sﬁf"o“f““
+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos L
« Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos.
« Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
+ Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
= Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
STRACIUN
Formato: Descripcion yPerﬁ!dFoPueslo Referencia: SECRIGHNS bobip 8\ Mﬂm.urm
. e i BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1.7

1.8

Secretaria
ISecretario
de Desarrollo Agropecuario

Direcciones
Generales/
Unlidad de Enlace Financiero Admlnlslmllvo

RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Desarrollo  Agropecuario

de

Generales/

EXTERNAS

Dependencias del Poder
Ejecutivo/Coordinadores/as de las
dependencias del Poder ejecutivo

CONDICIONES Y RIESGOS

Generales:
Disponibilidad de:

Directores/as

§
i
i

TRABAJO

Motivo

Recibir instrucciones e Informar en tiempo y forma de todas y
cada una de las acciones que se tengan programadas,
proporcionar reporte diario del estatus de las solicitudes
recibidas asi mismo el estatus de la maquinarla, para una
mejor toma de decisiones del Titular de la Secretarla de

Desarrollo Agropecuario

Coadyuvar con los programas y proyectos de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario con las demads Direcciones que

emr‘\ el scrvlclo de’ |a Madulnarla para realizarlos.

Comumcar al Secretario de Ias solicitudes compromisos,
acclones, acuerdos ylo convenios de caracter Rural
celebrados por el E]ecullvo Eslata] en tiempo y forma, para
brindar atencién y soluccén de forma eficiente.

i

Horario: Disponibilidad d‘e‘horario

Cambio de domliclllo: No Viajar: No
;
) Lesiones 3 Intensidad
~_Bajo S Medio Alto
Caldas sli "1, =No No
| Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
olros Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS E
Autorizacion ylo Admimslracnén de fondos No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automévil: -, Si Monto: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: T4 ES =17 25 No Cuantas plazas: /A
El personal maneja informacién clasificada: Si
SECRETARIA DE ADMINIST)
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado: DIRECCION GENFIRA'AMN
DESARROLLO o
Computadora fija Si Radio de comunicacién No
Compultadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario Si SE
Radio localizador No Otros No =
DIRECCION GENERAL
DE-DESARROLLO-ORGANMZACIONAL
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Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Rovision:
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2, PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

*  Ingeniero Agrénomo en Maquinaria Agricola, y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:

Analisis de procedimientos de trabajo
Capacidad de resolucién

Capacidad de respuesta |
Desarrollo de programas y proyectos i
Planeacion y control 3 R RN E ALY H

|
i

Il Técnlcas: i
Desarrollo de proyectos ! |

Manejo de recursos de inversion publica /
Operacién de maquinaria pesada

Andlisis y esludio de Desarrollo; Rural
Capacitacion espaclallzada para el sector rllral 3

iil.- Sociales: H

“* Alto rendimianto del trabajo en equipo
« Capacidad de coordinacién

« Orientacién al servicio

* Productividad

< Vocacién de servicio

Iv.- Valores:

Responsabilidad

Legalidad | .
Transparencia DEPARTAMENTO arc
Eficlencla ¥ PERFILES DE PUE

Rendicion de cuentas

c.- Areas de experlencia: Aiios de experiencia:

Economelria - 3
Administracion de proyeclos de invers!én y Riesgo 3
Evaluacion 3
Economia ambiental y de los Recursos Naturales 3
Tecnologia de la construccién 3
. . A "
Ma. Isa] 9 N
Jefa de Dep; de Descripclones y EC ION
Enlace FinamcteroAdminlstrativo P lie Puesto - Dol

Focha: 05 do octubre da 2021 F btubre da 2021

RECURSMESINERAL
(3 &Wﬁ do oelubrode 20214,
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1

1

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL'

3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:-

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de porsonas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el pucsto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Categorla del puesto: Coordinador/a de Area

Titulo del puesto: Coordinador/a de Capacitacién y Asistencia Técnica
Clave del puasto: SDA/107-167/PDR

Secretarla / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién/DIrecclén General: N/A

Coordinacién de ArealDIreccién de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secrelario/a de Desarrollo Agropecuario {
Identidad de la funclén: Programas de Desarmllo Rural LA T f

| Gobernador Constitucional I SECRETARIA DE ADMNISTRACION

- DIRECCION GENERAL
£l DE DESARROLLO ORGAN

Secratario/a de Desarrollo Agropecuario ] REVI S AD 0
1 1

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS

Coordinadorla ds Capacitacién y Asistencia
Técnica

¥

Coordinar y promover las aclividades ‘de capacitacion_y de aslstcncla técnica requeridas en materia
agropecuaria en el estado de Morelos, .a través, de comparllr informacién y conacimientos, instruccién,
formacién de habilidades, la transmision’ d¢ conoclmlemos /préclicos, la.transferencia de datos lécnicos que
puedan ser aplicados en el sector agropecuario, asi como seleccionar los métodos de capacitacién
apropiados segin el caso (virlual, tutoria, desarrcllo profesional, etc.) con la finalidad de transferir
informacion e innovaciones a los productores para incrementar sus conocimientos en una amplia gama dc
aspectos, mismos que van dcsde el dlagnésllco yla planeaclbn de la producclén hasta su comercializacién.

1.4 FINALIDADES O Funmones PRINCIPALES DELPUESTO; | SECRETAR!A E '
1. Implementar y supervisar las acciones de capacitacién y asistencia técpica- 10N
famllias del sector rural asi como a las organizaciones de productores de las difs s ranas pradugli vas
a través de elaborar un programa de capacitacion acorde las nec ﬂﬁdéesymmudadsamwy
identificadas en campo, con la finalidad de seleccionar los métodos d dos p: que
los productores desarrollen sus habilidades'y capacldades mediante lafr. rg/vA
Il. Coordinar las aclividades de cursos, foros y talleres con dependencia: edera es, esla unl
del sector privado, mediante planificar, desarrollar y ejecutar cronogra Béalwma’meaamm@
en conjunto, con la finalidad de que los productores propicien el desarrollo de AGs\proyeotospradyclivos
en sus unidades de produccién. = e
Elaboré - o Refis6
Ma. Isal s Ofivares 13l
Jefa de Depgstamy e Descripciones y /@eclom Gpneral
Enlace Financlero Adnilhistrativo o Puesto — QOrganizaclonal .
Fecha: 05 de cctubre 2021 Feochd? 05 dp oclubre 2021 7 Fecha: 05 de octubre 2021
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1ll. Coordinar la participacién y seguimiento al sistema estatal de formacién, capacitacién y asistencia técnica
para el desarrollo rural sustentable, a través de vincular las capacidades del sector en materia técnica,
operativa y recursos para preslar servicios de capacitacion, asistencla y asesoria técnica y de evaluacién a
productores del estado de Morelos, con la finalidad de integrar la operacién sistémica del desarrollo de
capacidades, innovacién tecnoldgica y extensionismo rural que permita promover la generacién de
proyectos territoriales en el estado.

IV. Promover la participacién de los productores agricolas en programas y proyectos dirigidos a la obtencién
de la cerlificacién de sus unidades de produccién, mediante realizar talleres informativos para
implementacién de las praclicas orgénicas que deben realizar de acuerdo con la Ley de Productos
Orgénicos (LPO), con la finalidad de que los productores conozcan la normativa aplicable y lleven a cabo
las acciones para la conversién de sus unidades de produccién cuya finalidad sea obtener la certificacién
de sus unidades de produccién en las Buenas Précucas Agrlcolas i

V.- Impulsar la constitucién y fortalac:m[enlo organizallvo de'los produclores agropecuarios del estado en
sistemas producto, sociedades, asoclaclones, uniones, y demas figuras asociativas, mediante otorgar la
asesorla y orientacién que requieran lps productores con la finalidad:de que se consliluyan en una figura
juridica que les permitira mayoreq y, me]ores bsnoﬁclos eccném!cos as( como una mejor compelitividad,

¢ 4 d oy

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I.- Disefiar un programa de capacnlacnén y de asistencia técnica para los gimducloras y comunidades rurales
del estado, a fin de garantizar qua los pmduclores obtendran habllldades y capacidades adecuadas a sus
necesidades. ! 3
Il.- Garanlizar la coordinacion y par(!clpaclén con las dependenc[as laderales, estatales y municipales en la
ejecucién de las aclividades de capacitacién y de asistencia lécnica en beneficio de productores
agropecuarios en el estado de Morelos.

1Il.- Asegurar la participacién de la Secrelarla de Desarrollo Agropecuarlo en la formacién de capacitadores
en desarrollo rural que permitan promover la generaclén de proyectos praductivos territoriales en el estado.
V.- Asegurar la realizacién de talleres ‘informalivos pafa certificaclén vegetal, a fin de que los productores
logren obtener la certificacién en buenas praclicas agncolas desus unidadés de produccién.
V. Otorgar asesorias que coadyuve a que los grupos de praductores logren constituirse como figuras juridicas
asoclativas.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

16 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: DT Ly CACABACIONAL

Constitucién Pollllca del Estado L|bre y Sobsr&;no de Morelos: REV |SAD 0

Ley General de Responsabilldades Administrativas
Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado Libre y Sober. WW&W
Ley de Responsabilidades. Admlmsl(alwas para el Estado de Morel
Ley de Enlrega Recepcién de /\dmnmslrac&on Publlca para ‘el Estado de Morelos y sus Municipios
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos'

Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos.

Ley de Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado de Morelos

Ley de Transparencla y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos

Plan Estatal de Desarrollo

Reglas de Operacién de la SADER SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desafrollo AgropecuaioN GENERAL
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretarin: defésarollolAGrapésliatio ONAL

oo 0060000608 00005 00
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secrelarfa de Desarrollo Agropecuario /Secretario Coordinar acciones de capacitacién y asistencia
de Desarrollo Agropecuario técnica
Direcciones Generales/ Directores/as Generales/ Disefiar, proponer y ejecutar acciones de
Unidad de Enlace Financiero Administrativo capacitacién y asistencla técnica internas y
exlernas
" Procesos de cursos de capacitacion del personal
o c I de la‘ Secretarfa, asl como la vinculacién de
Secrelaria do Administracion $1 a!umnos de servicio social, préaclicas
{ profesio ales, estancias y residencias
i ok | profeslonales
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJG: /' ¥
Generales: ! 13
Disponibllidad de: H | 2 i H
Camblo de domicilio: No ! ‘Horarlo: disponibilidad de ﬁq{Qﬂé Viajar: No
Lesm;s =1 " Intensidad
Bajo % Medio Alto o
Caldas LSt 8] .0 " No 44 No
Multilaciones boedSly o L Noio No
Golpes siid " F[ 3 ObiNo¥ V= ~No
otros Si ~ No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Admlmslramén da fondos: No Mon(o: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o f 3
automovik: Si Monto: $23,000.00
Tiene personal a su cargo: W) Si, Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacién clasificada: ! Si
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
1.94 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado: um&&guwu%m
Computadora fija No Radio de comunicacion No REVlSAD O
Computadora portalil Si Teléfono celular No certondl
Impresora fija No Herramienta No g e el
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No oas No  SECRETARIA DE ADMINISTRACION
SHRECEION
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

- Administrativas:

Andlisis ¢ interpretacién de informacién
Toma de decisiones

Planificacién de aclividades

++ Calldad en el servicio

Técnicas: A doe
» Disefio de programas de capacitacion
» Disefio de aclividades de asistencia técnica

»  Andlisis y estudio de desarrollo rural

Evaluacion de estrategias en el sector agropecuario '
Recopilacién de informacién én materia agropecuaria

Soclales: [ oo A

% Relaciones interpersonales i
Trabajo en equipo i i

» Comunicacién asertiva

« Destreza comunicativa

Iv.- Valores:

“ Responsabilidad
< Legalidad { F1 1 .3 2
%+ Transparencia SN "0
Eficiencla

Rendicién de cuentas

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracién Publica
Agronomia 4
Teorfa Econémica
Economia Sectorial

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos
Consultoria en mejora de procesos

% Licenciatura en Agronomfa, Desarrollo Rural, Administracién, Contadurfa Pablica, carrera afin y/o

/ANOS DE EXPERIENCIA:

! secrETARIAD! T
DIRECCION GENERAL ;

AMENTO
DEPARTAMENTD.

NRN N NN

Enlace FInanclero Admihistrativo

Reyisé

Cecilia Royas Gand§lez

"SECRE T/

Ma. Isal ares
Jefa do DopartdmeptBada Descripcios
Puosto

Focha: 05 do octubra 2021 FécTiar05 do pelubre 2021 DR C (Reshaz05 dé elubre 2021
DE DESARROLLO ORGANIZACTONAT
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la conltratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de Area
Titulo del puesto: Enlace Financiero Administrativo
Clave del puesto: SDAJOSDA/UEFA/107-191/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién /Direccién General: N/A
Coordinaclén de ArealDirecclén de Area: Unidad de Enlace Financiero Administrativo
Suhdireccién /Departamento:  N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Désarrollo Agropecuario "1
Identidad de la funclén: Administracion General ' * 7 d :

i i i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Gobernador Conslilucional J SEGRETARIADE ADMMISTRACION

! I = DIiRECCION GENERAL
Secretario/a de Desarrollo Agropecuario DE DESARRULLO ORGANIZACIONA

C=—= REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES:
Y PERFILES DE PUESTOS

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: { = 1
Coordinar el seguimiento a los requerimientos financleros y administrativos en materia de Recursos Humanos,
Financieros y Servicios Generales de ‘las Unidades: Responsables del Gaslo que integran la Sccretarla de
Desarrollo Agropecuario, mediante’ programar y, verificar la‘correcta ejecucién de los tramites que scan
necesarios para su operatividad, asegurando-el apego a'las normas y' lineamientos establecidos por la
Secrelaria de Hacienda y Administracién, con la finalidad de coadyuvar a cubrir las necesidades de las
unidades responsables del gasto para su funcionamiento,

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Dirigir el seguimiento a'la peticion realizada por las Unidades Respo \ e a
Desarrollo Agropecuario en materia de Recursos;Humanos a fin de que 'sgan g liem
como dar el seguimienlo a las gestiones realizadas"en el-area compelente, cofirlacfinalidad:salisfec:
necesidades necesarias para el funcionamiento de la unidad responsabla rdek gastacgamespondiontec i dad
cumplimiento a la normatividad y lineamientos establecidos. 72
II. Coordinar la elaboracién ylo actualizaclén de los Manuales Adminis R&¥i§A@@
Puesto de las Unidades Adminislrativas que integran de la Secretaria de Dés Agro 5 ante el
seguimiento a las actividades y asesorias establecidas por la Direccion Genaralkder RRtaNSID Oiigahfiblohal>
con la finalidad de que dichas Unidades cumplan con la norma instituida y cuenteniare dacumentacion |

e ————— ’

aclualizada.
¥ .
@:
Ay CeR
‘ét““; $ = Ma. Isabel ivares alia Bere
Cecilia Reyes Gonzalgz Jefa de Departany o Descripclones y irectora
Enlace Financigro-Adminisyrativo Po Puesto A Oryanizacional
Fecha: 05 de oclubre 2021 Foc#ops de Jctubro 2021 Facha: 05 de oclubre 2021
v
Formalo: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Rovision: 5
Anexo: 4 Namero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DM.
: -DMA- -DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

lll. Gestionar y dar seguimiento a las peticiones de baja, alta o transferencia de bienes muebles y aclivos
intangibles de las Unidades Responsables del Gasto, asi como la actualizacién de los resguardos, mediante
realizar el tramite correspondiente ante la Direccién General de Patrimonio de la Secretarfa de Administracién
con la finalidad de asegurar que los requerimientos se lleven a cabo en tiempo y forma, conforme a los
lineamientos eslablecidos.

V. Coordinar la atencién de requerimientos de recursos materiales que sean necesarios para el funcionamiento
de las Unidades Administrativas, mediante verificar la realizacién del tramite correspondiente ante la Direccién
General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos adscrita a la Secretaria de Adminisiracién, con la
finalidad de dar cumplimiento a la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos y demds normaltiva.

V. Asesorar a las Unidades Responsables del Gastos en la elaboracién del anteproyecto de Presupuesta
Anual, mediante verificar la aplicacién de lo establecido en el Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de
Egresos del Goblerno del Estado de;Morelos para asegurar que norebase el techo presupuestal asignado a la
Secretaria de Desarrollo Agro;:ecuauo. con Ia fnalldad de cumplrr con la enlroga del anteproyecto en liempo y
forma. \,

VI. Coordinar el seguimiento del Sistema de Informacién de la Gesliéh: Gubernamental con las Unidades
Responsables del Gasto, mediante concentrar y revisar. los informes enviados por las unidades administrativas
de acuerdo con la normatividad emilida en la. materia, con lafinalidad ‘de realizar el tramite de envio a la
Secretaria de Hacienda y de la Conu’alorla del Poder Ejecutivo Estatal en Ios tiempos establecidos.

VIl. Gestionar las solicitudes de Ilbsmcléu de recursos “financieros, roallzadas por las Unidades Responsables
del Gasto, mediante asegurar que las saliciludes de. liberacién de! irecursos cumplan con los lineamientos
establecidos para realizar el tramite ante la Secretaria de Hacienda, Gon la finalidad de obtener la autorizacion
y liberaclén de los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO!

1. Asegurar que las solicitudes en materia de rscursos humanos. de las Unidades Responsables del
Gasto sean realizadas en llempo y forma.” H

. Asegurar que las Unidades Responsables-del. Gaslo cdenten |con Manuales Administralivos y
Descriptivos de Puesto actualizados conforme a su estructura orgénlcu

. Asegurar que los requerimientos de tramites de baja alla o transferencia de bienes mucbles y activos
intangibles de las Unidades Responsables del Gasto sean realizados en liempo y forma asi como el
contar con resguardos actualizados.

V. Asegurar que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos materiales necesarios para su
funcionamiento . dando cumplimiento a'la‘Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Prestacién de sarwclos del Poder Ejeculivo del Estado lere y Soberano de Morelos y demés
normativa.

V. Asegurar la enlrega del Ante Proyecto de Presupuesto Anual en llempo y forma, cumpliendo con el
techo presupuestal asignado a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

VI. Vigilar que la Informacién del Sistema de Informacién de la Gestién Gubernamental se entregada en
tiempo y forma a la Secretaria de Haclenda ydela Conlralorfa del Poder Ejecutivo Estatal conforme a
los lineamientos establecidos.

Vil Asegurar que las solicitudes de liberacion de recursos cumplan con los requisitos establecidos por la
Secretaria de Haclenda.

SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN

4 M DiﬂFcchN GENE!
I Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos DESARROLLO RAL
1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos RGO

1. Ley Federal del Trabajo REV'SAD
V. Ley General de Responsabilidades Administrativas

V. Ley Orgéanica de la Administracidn PUblica del Estado Libre y Soberano dBpJ g ENTO W
VI Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos SECRET)

VIL Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Mol " GIRECCION GENERAL

Clave:
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Vil Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
IX. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos,
X. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
XI. Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
X Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Recibir directrices y entrega de informes y
Secretarfa de Desarrollo Agropecuario / Secretario/a documentos sobre asuntos turnados ylo
< dolegados.

Unidades Administralivas adscritas _a_la ‘Secrétaria de ¥ H

Desarrollo Agropecuario / Titulares, Directores ‘Generales, Recibir directrices y entregar informes.
Jefes de Departamento, personal técnico y administrativo. i
Direcciéon General de Recursos Humanosl Coordinacién de

Inlswénlr en, diversos lramites y reuniones para el
Servicios Personales/ Direccién General de Procesos pam - i e e i
adjudicacién de contratos (DGPAC) | 1 .mejorjvfunc‘l hamiento de la Unidad Administrativa.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO‘
Generales:
Disponibilidad de: H
Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.8.1 Exposicién de riesgos de (raba]o'

Cosiones It 2 " Intensidad -
9! . ~ Bajo/ . | Medio:: i Alto
Caidas Sf / No 4 No
Mutilaciones Si . No — No -
Golpes S{ E No No
[oteos TV E saa T o
1.9 MANEJO DE RECURSOS! : s
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automévil: Si | Monto: $35,000.00
Tiene personal a su cargo: e ~ _ sl Cuéntas plazas: 5
El personal maneja informacién clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel emplead SECHETANA 08 Ao reacién
.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado: i
e ascctou GENERAL
Computadora fija Si Radio de comunicacién No
Computadora portatil No Teléfono celular No REV'SADO
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No “"'3'32‘5#{?."53&""“’"“
Radio localizador No Olros SECRET) Rflmmmm%few
UlK!LLIUN GENERAL _!
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: OE mmawm%o 1701
Clave: DGDO-DDPP-PROI-FOO1 Revision:
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a. ESCOLARIDAD MINIMA:

b.

I Administrativas:
“ Planeacién y control de recursos materiales
%+ Auditoria Gubernamental

Administracién de Recursos Financieros -

Il Técnicas:

“  Administracién del Persoﬁal
Conocimientos en Recursos Financieros
Control de Recursos Materiales |
Contabilidad Gubernamental -

+ Elaboracién de documentos y comunicacién mediante el empleu de las caracterislicas avanzadas

de la aplicacién de equipo de cémpulo

il Soclales: i
«*  Alto rendimiento del trabajo en equlpo
Capacidad de asesorar

s Manejo y solucion de conﬂlclos

iv Valores: . 'Y 4 YOl

Honradez
Eficiencia
«  Integridad

3

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Finanzas Publicas

Gestlién Financiera

Administracién de Recursos Materiales
Administracién de Recursos Financloros
Recursos Humanos

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

%+ Licencialura en Administracién, Contaduria Pdblica, carrera afin y/o experiencia curricular

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

'ANOS DE EXPERIENCIA:

3 SECRETARIA DE:

jafigs DIRECCION o

3 aflos D!Mmooawuu:xm

3 afios

s ISADO

3 afios DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS

“Rev{sé -
Ma. Isabel Al ares B
Jofa do Departam escripclones YSHC R% L B
Pe) uesto o
Fecha: 05 de octubre 2021 Fecht g#do delubre 2021 RE€CiANg nﬂwmm
. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: P DGRO- -PROY -ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: T
Anexo: 4 Nomero do pég!naj
DEPARTAMENTO DE MANUALES
) ADMINISTRATIVOS
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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 ningiin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Profesionista B

Titulo del puesto: Profesionista B

Clave del puesto: SDA/OSDA/108-705/PDAG
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién/Direcciéon General: N/A

Coordinacién de ArealDirecclén de Area: N/A
Subdirecclén/Departamento: N/A; 1
Puesto al que reporta: Secretario/a de Desarrollo Agropecuario
Identldad de la funcién: Programas de Desarrollo'Agropecuario

) | i
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
: > SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
L 1.0 ORGANIZACIONAL

i z DE DESARROL!
il Secrotariofa do Desarrollo Agropacuario J O
===-=1 R}

|

| Profasionisia B | |oermmueiro oe oescripciones

. i ¥ PERFILES DE PUESTOS
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: | { |
Conlribuir en la formulaclon, evaluacién y propueslas de estudios y proyectos especiales de fomento y
promocion econémica para el desarrollo agropecuario, mediante participar en el disefio de programas,
politicas, estrategias y criterios de evaluacion del Sector; con la finalidad de integrar informacién estratégica
que contribuyan a la toma de decisiones del' Titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario de
conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo. ) £\ |
\ i1 W
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Gobernador Conslitucional |

| Supervisar y revisar los estudios especiales implementados en maleria agropecuaria, relacionados con
asesoramiento en’ la aplicacién de convenios, con institucion # i roduccion,
productividad y competitividad en el sector asl'como el seguimiento ui'ém‘ﬁgmmm@l()lﬁ
3 irece W
adscritas a la Secretarla, con la finalidad de que la Secretarfa contri megég( [ﬁ’g f(e‘N Haddl
desarrollo del Sector con el impulso y nivel de vida de los productores. ANIZACIONAL
Il Participar y colaborar en las acciones tendiedtes a la formulacién d

la obtencién de créditos y seguros calastréficos, para los productore

agroindustriales del estado, mediante la coordinacién con la D annqﬁg%ﬂg;%e

alas a réi%

ejecucion de los programas presupuestarios, con la finalidad de asegur; 108! 3 titados,

metas y objetivos establecidos en los proyectos lo que permitira la toma de decisiones por

los rubros de la produccion, transformacién, comercializacién y financiamiento, mediante otorgar
los proyectos implementados . derivados. de los estudios realiza
BEMISARC)
r&eé ructura
Hidroagricola y Desarrollo Rural para el seguimiento y evaluacio §iénlias
Secretario de Desarrollo Agropecuario.

Cecil 3 Ma. Isabel fivares ernardez 10
Enlace Financiero Admiqistrativo Jefa de Departa Descripclones y rectora Ggneral da‘JDesarmlla
| N P, Puesto Organizaciorial
Facha: 05 de oclubre de 2021 Fecha: §5o oftubre de 2021 '/ Fecha: 05 de octubre do 2021
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO | JE—— DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PROI-FOO1 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGD
Z - g 0-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Il Contribuir en la supervision y evaluacion de los proyectos estratégicos de inversién del Sector
Agropecuario, mediante coadyuvar con las Direcciones Generales de Agricultura y Agroindustria asi
como de Ganaderia y Acuacultura en elaboracién e instrumentaciéon de lineamientos y mecanicas
operativas de los proyectos a ejecutar, con la finalidad de fortalecer la integracion de la informacién que
permita implementar programas que darén respuesta a las necesidades de apoyos por parte de los
productores del estado de Morelos.

IV Participar en la supervision de las evaluaciones y avances de los programas y proyectos del sector,
mediante la recopilacién de datos estadisticos, administralivos y presupuestarios aplicando el uso de
herramientas de planificacion y monitoreo, con la finalidad de emitir dictamenes sobre aspectos
especificos del Sector Rural para su presentacion al titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
que sirva de base para el mejoramiento de las bases productivas.

V. Coordinar la promocién y; adopcion ~de transferencia de- tecnologia vinculadas con el sector
agroalimentario con las dependencias y:enlidades del sector;"inslituciones educativas e investigadoras,
mediante coordinar accionés que.’permitan- estimular proyec!os‘ orientados a la transmisiéon de
conocimientos y técnicas al’ agricultor cuyo impacto se refle;a en el desarrollo de sus unidades de
produccion, con la finalidad jde que el productor adquiera conocimientos para una mejor produccién
asegurando niveles de eficiencia econémlca de compemlwdad yde suslsnlabmdad

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
| Identificar las caracteristicas,’ roblemaucas y retos derivados de los esludnos realizados y coadyuvar en
el uso y aplicacion de las herramlenlas que’ permitan fortalecer el sector con la implementacién de
convenios que den solucion al desarrollo agropecuario en el estado, ;’
Il Garantizar la elaboracién y éjecublén de proglamas y proyectos tendientes a la obtencién de apoyos
para créditos y para seguros catastréficos por parte de los productores del estado de Morelos.

Garantizar la participacion en la elaboracion -de los lineamientos y mecénicas operativas de los

programas y proyectos con [0s que van a operar las Dlrecciones Generales que permitan dar solucion a

las necesidades por parte de! los_productores. -

IV Supervisar la Integracién de la informacion’ estadlsllca de los programas presupuestarios asl como
elaborar los dictdamenes para su presenlac:én al Secrelarlo de Desarrollo Agropecuario que serviran
como base en la toma de decisiones. © . O

V Coordinar las acciones con instituciones educalivas y de |nveshgactbn que permitan ejecutar proyectos
orientados a la transferencia de tecnologla que permita garantizar que el productor obtendra las técnicas
para una mejor producc«én

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIST RATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos |

Ley de Entrega Recepcion de la Adnumslraclén Publica para ¢l Estado de Morelos y sus Municipios
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos

Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos. geanerania DE AN
Ley de Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de Morelos et
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Agropecuario

Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos REV'SADO
Reglas de Operacion de la SADER

Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024 ket T
Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuari
Manual de Pollticas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de airdlio/NgrapauATBMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

Formalo: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: DEMQ% m%gpm 01

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision:
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo

Secretaria de Desarrollo Agropecuario/Secretario de  Recibir directrices a seguir sobre los proyectos

Desarrollo Agropecuario especiales de fomento y promocién econdmica y
aquellas de caracter administrativo solicitadas por el
titular de la Secretaria.

Direcciones Generales/ Directores/as Integrar la informacion trascendental de todas las

Generales/Unidad de Enlace Financiero 4reas de sector rural para la toma de decisiones.

Administrativo

Secretaria de Gobernacién/Secretarla de Desarrollo Comunicar al Secretario de los compromisos,

Social/Secretaria de Turismo/Fideicomisos Instituidos acciones, acuerdos y/o convenios de cardcter Rural

en Relacion con la AgnculluralCcordmadoreslas de celebrados por-la; SEGOB, SEDESOL, SECTUR y

las Dependencias. | ¥ | FIRA en ‘tiempo y forma, para brindar solucion o

{ fUe L8 asesoria de forma efclente

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: . B
Genoerales: b5 " |
Disponibilidad de: == ¥ 1

N

isponibilidad de horario -, Viajar: No

Camblo de domicilio: No Horarlo:
Lesl 1.8.4.- Exposicién de rintgnsidadrabajo:
eslones Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
| Mutilaciones Si | . 7 No _ No

Golpes e i Si No. No

Otros Si - . No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: | \ B \
Autorizacion y/o Administracién de fondos: No | ‘Monto:: 0.00
Resguardo de equipo de c()mpulo mobiliario de orcma o - ¥
automovil: Si Monto: $8:000:00

" 5 . ) P B2 1 ! 2 , NIA

Tiene personal a su cargo: ~No . .~ Cuantas plazas:
El personal maneja informacion clasificada: No

1.9.- Equipo de trabajo aslgnado a la/el empleado: .
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Computadora fija Si Radio de comunicacién No m RAL
Computadora portatil  No Teléfono celular No DIRECCION GEME
Impresora fija No Herramienta No b —— A

Impresora portatil No Vehiculo utilitario No VlSAD O
Radio localizador No Otros Si

ENERAL
DEFOESARROLTO URGAN

Formalo: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: -DDPP-! PR01 Y D(E%C&QMLF 01-1T01
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisién:
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a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

i.- Administrativas:

2.- PERFIL DEL PUESTO:

h.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Andlisis de procedimientos de trabajo

Andlisis de proyectos

*» Capacidad de evaluacion :

*» Desarrollo de programas y proyectos: £

+» Obtencion de informaciéon para Ia toma de decls:ones

il.- Técnicas: i
« Desarrollo de proyectos |

+ Evaluacién de programas de desarrollo rural.
% Andlisis y estudio de desarrollo rural
< Evaluacion de estrategias en el'sector agropecuano

il.- Soclales:

<+ Alto rendimiento del trabajo en equipo
Capacidad de coordinacion
Comunicacion asertiva

++ Productividad

» Trabajo en equipo

Iv.- Valores:

* Legalidad

* Eficiencia
Transparencia

* Rendicion de cuentas
“ Responsabilidad

c.- Areas de experiencia:
Administracién Pablica
Agronomia

Econometria

Economia sectorial
Evaluacién

W Wwww

Andlisis de prasupueslac!én de los programas y proyéctos

Aios dn'oxperlencla:

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

« Licenciatura en Agronomia, Desarrollo Rural, Administracion, Contaduria Puablica, carrera afin y/o
experiencia curricular comprobable.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES.

Y PERFILES DE PUESTOS

Cecilia Rey:
Enlace Financlera Ac

Olivares
do Descripciones y

=S

Irectola Gener|

rnandez Bracho

I do Desarcollo

) s do Puesto a k«[g ACION
Fecha: 05 de oclubro de 2021 FQch}A’S de ohubre de 2021 SECREN ’Wz!
AL
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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 ninguin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Profesionista B

Titulo del puesto: Profesionista B

Clave del puesto: SDA/108- 706/JA

Secretarla/Subsacretaria: Secretaria de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién/Direcclon General: N/A

Coordinacién de ArealDirecclén do Area: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Identidad de la funcién: Juridico A;dminis(rali\io SRR | N

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORG‘ANIZTACIONAL:

I Gobarmador Constitucionst I SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
- DIRECCION GENER,
L DE Desmnmoommz:\aom
I Secretario/a de Desarrollo Agropecuario I

E===—====1 REVISADO

- - OEPARTAMENTO DE DESCRIPGIONES

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: | I 3 Y FERFRES OF putsTos
Conlribuir con asistencia y apoyo en temas administrativos y jurldicos al Titular de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario y demds areas que forman parte de la Dependencia, en cuanto a las peliciones,
asuntos, lramites, reuniones y toda actividad que se requiera, mediante coiaborar en el analisis legal sobre
temas que se soliciten asi coma coadyuvar en actos,de enlrega-recepcion, atencién de auditorias internas
con la finalidad de brindar la asesoria legal y administrativa en los procedimientos, acuerdos y demas actos
administrativos o de gestion que se'requieran para el mejor funcionamiento de todas las &reas que
conforman la Dependencia. -

i
i
1

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Atender en el puntual seguimiento a todas y cada una de las solicitudes y opiniones de tipo legal y
administrativo que sean solicitadas por parte de ellla Titular de la Secretaria y demas éreas que forman
parte de la Dependencia, mediante realizarlos tramites de jos temas presentados asi como elaborar las
propuestas de solucién a los procedimientos que se requieran, con la finalidad de brindar el apoyo legal

y administrativo en tiempo y forma para la toma de decisiones.

Il Intervenir en el andlisis y revisién: de la documentacién legal’ que conforman los procedimientos
administrativos en curso que se. lienen:en la Secretaria, mediante participar en la integracion de los
expedientes, elaboracién de acuerdos e informacion que sustentan los ordenamientos, con la finalidad
de contar con los elementos suficientes que permitan llevar a buen término los actos juridicos que
conlleven a dar transparencia a los procedimientos realizados por la Dependencia.

Ma. Is Olivares
Enlace Financlero.Adminstrativo Jefa de Dep; de Descripclones VSEC
. s ¢ Puesto
Fecha: 05 e octubro de 2021 FachaZ0s de dtubre de 2021 /(1 Facha: 05de
2 5 =
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NG

IIl Colaborar y participar en los actos de entrega recepcioén de las Unidades Administralivas que conforman
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, mediante proporcionar a los servidores publicos que entregan
el cargo, toda la informacion que requieren para realizar su entrega recepcion en liempo y forma, revisar
las actas y formatos establecidos para las enlregas asf como programar con personal de la Secretarla de
la Contraloria y de la Direccién General de Patrimonio las fechas para realizar el protocolo de entrega,
con la finalidad de verificar que se cumpla con lo que establece la Ley de Entrega Recepcién para el
Estado de Morelos.

IV Intervenir en el puntual seguimiento a todos y cada uno de los actos de entrega recepcién que se llevan
a cabo denlro de las distintas 4reas administrativas de la Secretaria, mediante el seguimiento en la
elaboracién de las denuncias administrativas a que haya lugar ante el érgano de control, cuando exista
inconformidad, dudas o inconsistencias en los actos de entrega recepcién por parte del Servidor publico
que recibe el cargo, con la finalidad de salvaguardar los asuntos, recursos humanos y financieros que
fueron asignados al servidor publico durante su-gestién, y en general toda aquella documentacion e
informacién que haya sido generada con moliyp del cargo que se,gnlr,ega.

ey i Pad * 1l ! §

V Facilitar en tiempo y forma al Titular de la Secretarla de Desarrollo Agropecuario los informes
correspondientes al seguimllenlq ide las auditorfas y procedimientos administrativos encomendados,
mediante analizar y organizar la infarmacion a presentar al respecto én coordinacién con las Direcciones
Generales y Enlaces tanto juridico como' Financiero' Administrativo, con la finalidad de generar los
reportes que permitan conocer el estatlus que guardan los proce’dimfenlos de fiscalizacion que ejecutan
los distintos 6rganos de control, ‘coadyuvando en la toma de decjsiones por parte del Titular de la
Secretarla. iyt | ! i » i

ot | . (T

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL _PUESTO: { i
| Entregar en ticmpo y forma los dictdmenes de las opiniones legales o integrar los informes

administrativos con el andlisis y propuestas de solucion de las, actividades encomendadas por el titular
de la Secretarla. 1Ty B 1 {

Il Garantizar la Integracion, revision y analisis de la informacién de los procedimientos administrativos y
juridicos que se llevan a cabo en‘la.Secretaria a fin de cumplic con los requerimientos de las diferentes
instancias de Gobierno. L 1. LS 1] X
Garanlizar la participacion en las entregas recepcion de las Unidades Administralivas asegurando que se
lleven a cabo en tiempo y forma en coordinacion con las Dependencias participantes y que estén
apegadas a lo que marca la Ley de Entrega Recepcion.

IV Verificar el seguimiento a las demandas administrativas ante el érgano.de conlrol, para que se dé una
resolucion para - deslindar! responsabilidades ‘en caso de que’asl lo) determine y salvaguardar la
informacion, documentacién asi como los recursos financieros de la Dependencia;

V Disedar los informes Correspondientes al seguimiento de auditorias asl como de los procedimientos
administrativos y generar los reportes del estatus que guardan a fin de sersentre ados al Titular de la

1l

Secretaria. " ECRETARIA DE ADMINISTRACION
8871 % 7 - : DIRECCION GENERAL

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL'Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: DOF DESARROLLO ORGANIZACIONAL
«  Constitucién Polilica del Estado Libre y Soberano de Morelos. RE
« Ley General de Responsabilidades Administrativas ADO
¢ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberand derMalogo pe pescripciones
s Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos Y PERFILES DE PUESTOS
+ Leyde Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
+ Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Agropecuario
* Reglas de Operacién de la SADER .
« Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario de Desarr@@(}@ﬁ:‘b&&fﬂrﬂE ADMINISTRACION
« Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretafiod

IRECC
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Secretario/a de Desarrollo Agropecuario Dar seguimiento y atencién a los oficios asignados.

Enlace/Financiero Administrativo Asesor y apoyar en la elaboracion de oficios y
seguimiento a tramites que se requieran, elaboracién
de actas o demandas administrativas

Enlace/Juridico Apoyar en la elaboracion de demandas, o denuncias

en materia, civil, penal, laboral y administrativo

1.8.-CONDICIONESYRlESGOSdETRABAJO: 0 LT A :

Generales: i 1
Disponibilidad de: | =i i"

Cambio de domicllio: No Hovarlo. Disponibilidad de* horaﬂo \)la]ar: No

1 841 Exposlcién da riesgos de trabajo:

i

e ! e llnenslzlatl
Ba]o A Medio | Alto
Caidas Si i No No
Mutilaciones . Si No No
| Golpes ! Si 3 ~__No 1 i No
Otros =L No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: =
Autorizacion y/o Administracion de fondo: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o 0
automovil: g . Si Monto: { $8,000.00
Tiene personal a su cargo: ./ - . No ' Cuantas plazas: N/A
El personal maneja m!ormacrbn cIachada | No 4 3
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado ala/el empleado: F
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
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia:
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision:
Anexo: 4 Nomero de paginas: A :
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I.- Administrativas:

“+ Andlisis e interpretacion de informacién
<« Andlisis y discernimiento

«+ Aportacion (contribucion) 1101,F
« Capacidad de resolucién & * !
«+ Geslion de informacién

Il.- Técnicas: il i |
< Andlisis de disposiciones jurldlcas {latgl | |
“+ Analisis de legislacion en admlnlslracldn pubhca i
Asesorfa Juridica i

“+ Andlisis juridico de Pmcedlmlanlos Adminisirativos

< Asesorla legal en materia de Administracién Publica

Ill.- Sociales:

*+ Relaciones interpersonales ¢

++ Trabajo en equipo 3 .
+ Cormunicacion asertiva 4 4

IV.- Valores:

*+ Responsabilidad

% Legalidad

* Transparencia

= Eficiencia 4

** Rendicién dscuenlas

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

+ Licencialura en Derecho, Administracién, Contabilidad, carrera afin y/o experiencia curricular
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«+ Derecho Administrativo 2
Derecho Civil 2 REV'SAD
Derecho Laboral 2
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(La prosente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el pucsto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Enlace Jur(dico

Clave del puesto: SDNOSDNUEJ/108~44IJA REES 3
Secretarfa / Coordinacién General: Secretaria’ de Desarrollo Agropecuavlo v §
Subsecretarfa /Direccién General: N/A, 4
Coordinacién de ArealDireccléh do Area: Unidad de Enlaoo Jurldico
Subdireccién /Departamento: N/A i
Puesto al que reporta: Secretario/a de Desarrollo gmpecuarlo, e 1§
Identidad de la funcién: Juridico Admlnlsuallvo = |1

L

DIRECGION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IREVISADO

[DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS

1! 1
i
[ Entace Jurldico

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO ) JEA
Asesorar a lafel titular de la Secretaria de Desarrollo I\Qropecuario y de las Unidades Administrativas
adscritas a la misma en maleria juridica, mediante el analisis y revisién de documentos de su competencia,
asimismo del desarrollo de instrumentos como propuestas de mejora relativas a la normatividad de la
Secretaria, con la finalidad de brindar certeza jurldica y/o elaborar proyactos de ordenamlentos, actos o

documentos lur(dlcos para ser sanclonados por elarea compeleme o conclumos de menera directa.
7 y {
1.4 FINALIDADES O FUNClONES PRINCIPALES DEL PUESTO
I.  Vigilar que los asuntos pmpuaslos por la Unidad da Enlace Juridico ante la (’onse)erfa Juridica o instancias
administrativas o 'jurlsdicclonales sean atendidos correclamente, mediante la revision, evaluacion y
presentacién de los proyectos de documentos e instrumentos juridicos, con la finalidad de obtener la

Informacién y documentacién definitiva y resolutiva en materia lagal, adminjstrativa y laboral.

Il.  Asesorar al Titular de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y de sus Unidades Administrativas adscritas
en asuntos de indole juridico con respeclo a sus compromisos ante las auloridades federales, eslatales,
municipales, camaras empresariales, agrupaciones, particulares y de organos colegiados donde sean
integrantes o invitados, mediante el analisis de los acuerdos sostenidos verificando que sean conforme a la
normatividad aplicable, con la finalidad de proponer y definir propuestas de documentos y/o instrumentos

que permitan su cumplimiento o justifiquen su desec\mmienla 3 Sk

.
7] Ralisé Autorizd
/578 ]

Katia Isabel Herfara Quevedo Ma. Isabe’ Tares taria AntonietVeta Ramirez

Secretaria de Desarrollo Agropecuario Jefa de Dopa 0 Doscripciones y 4} ectora Gonofal do Dosarrollo
“Parfifes do puesto TA il i KON
Fecha: 10 de junio da 2021 Faalfa: 10 dojunio de 2021 /. Fohai 2021
DIRECTION GENERAT
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1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO'

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Proponer al Titular de la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario y sus Unidades Administrativas la
formulacién de proyectos, Instrumentos o actos jurldicos de caracter normativo, mediante la detecclén y
andlisis de las necesidades en base a la operatividad y/o de funcionalidad de la Secretaria, con la finalidad
de elaborar el proyecto y/o gestionarlos ante la Consejerfa Juridica para su aprobacién.

Vigilar la préclica de cualquier nolificacién, trdmite o actuacién juridica que afecte los intereses del Poder
Ejeculivo, mediante la realizacién del esludio del asunto por medio de entrevistas al personal de las
Unidades Administrativas de la Secretarla de Desarrollo Agropecuarlo y revisién de sus expedientes, con la
finalidad de elaborar y presentar los datos correctos en los informes de aulolldad que correspondan a la
Consejeria Juridica.

Vigilar que los convenios y cbn}ratos do las Unidades ‘Adminisirativas on materia de adquisiciones de
bienes, enajenaciones, arrendamientos -y prestacién ‘de servlclos de la Secretarfa de Desarrollo
Agropecuario, se celebren conforme al derecho en el ejerciclo de sus alnbudoncs, mediante la verificacién
del apego al marco juridico que regulo a dichos aclos. con la ﬁnalldad de garantizar la legalidad de dichos
instrumentos. B &)

Atender la politica laboral conlonclosa y no contenclosq cuondo se lrate delicese de funciones, rescisiones
laborales y suspensiones de trabajadores que incurran en las causales previstas por la Ley del Servicio
Civil del Estado de Morelos de|los casos que se presenten, mediante el seguimiento y aplicacién de la
normatividad aplicable, asf como a Jos Imcamlon;os que al efecto oxp!da a Conscjerfa Juridica, con la
finalidad de elaborar el cese de pérsonal de manera oorrecta H
Proponer al Titular de la Sncrelarla “de Desnrro]lo Agropecuario 'los proycclos de informes previos y
juslificados que en materia de ajnparo deba rendir el Secrelario en representacion del Gobernador o como
titular de la Secretaria, asi como:los relativos a los'demas servidores que sean seialados, mediante la
validacion de lo dispuesto por. l]a Ley do Amparo, con la finalidad' de someterlos a consideracién de la
Consejeria Juridica y dar cumpllmlcn!u a los lérmlnos esl‘\blsctdos en las resoluciones judiciales o
administrativas dictadas. | : ‘ e > 13

Obtener documentos definilivos 'y resolutivos en materia Iegﬂl a(lmlnhlmlwa y laboral de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario. 2
Definir propuestas de documentos y/o instrumentos que permitan el cumplimiento, o desechamiento de
acuerdos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, ante autoridades federales, estatales, municipales,
camaras emprasmlalm agrupaciones, particulares y de 6rganos colegiados.
Gestlonar !nslrumemos y actos juridicos ante la: Conss]erla Juridica, requeridos: por la Secretaria de
Desarrollo Agropacuario, - | &l
Elaborar y presenlar informes de, aulondad ala Conselerla Jurldlca
Garantizar la certeza y Iegahdad alos contralos ylo convenlos de la Secrelarla de Desarrollo Agropecuario.
Obtener documentos definitivos y resolutivos de cese de {undones del personal en materia laboral de la
Secretarfa de Desarrollo Agropecuarlo i
Contestar las resoluciones judlclales o adniinistrativas ‘de ‘la Secretaria de Desarrollo  Agropecuario
dispuesto por la Ley de Amparo. B

SECRETARY

MNACI(\N

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DE DESARROLLO ORG r\w/\r AL
Constlitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley General de Responsabilidades Administrativas EV I SAD O
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Eslado Libre y Soberano de

Lay de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos; DEFWWNF"TO DE DESCRIPCIONES
Leyes, reglamentos y normatividad aplicable a los convenios de coordinaciol y.comﬂ'&glﬂﬁl\%mﬁ{%odm
Secrelaria de Desarrollo Agropecuario

Plan Estatal de Desarrollo.

Reglamento Interior de la Secrelaria de Desarrollo Agropecuario;
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+ Manual de Organizacién de la Oficina de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;
“ Manual de Politicas y Procedimientos Oficina de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario;

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Secretaria de Desarrollo Agropecuario/Secretaria Recibir direclrices y enlrega de informes y documentos
[EERENEAT sobre usunlos lumndos ylo delegados.

3 ° § A

Unidades Administrativas Adscritas a la Secretaria.de ReCDbH’ informa dun relativa a expedientes y
Desarrollo Agropecuario/Tilulares, Dlreclorgs de Area, COMpromisos {la Secrelaria de Desarrollo
Jefes de Departamento, personal létn!r,o Y. Agropecuario, bpra ‘el seguimiento de asunlos de orden
adminislrativo. / - |urfdlco y,accyones de Mejora Regulaloria.
RRA Y LIBLRY

_Recibir dlrcclrlccs. cnlrcgar informes, presentacién de

proyeclos de escmos‘ y parlicipacién en la contestacion y
i 1 presuntaclén de Inrormes y documentos.

Consejerla Jurldica/Consejero/a

Generales: HE i .
Disponibilidad de: AN : 1

Camblio de domicliio: No Horarlo: Dispomblhdad de horario * ° Viajar: No

¥l

1.81 Exposicién de rlesuos de (raim]o

€1\ vu pg "

liagibrios . #i8, v i Intensidad 4 -
. Bajo Medio Alto

VCaldag S Si No il No i

Mutilaciones Si No E No

Golpes | = Sy H 5 No ' A No

otros | FIRE LERE No _No

€ 7 B =& H 5
1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: N/A
aR:lzg::g\r,ﬁo de equipo de computo, mobiliario de oficina o g% Monto: $35,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuénlas plazas: 3
El personal maneja informacién clasificada: Si

BECRETARIA DE ADMINISTRACION

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANZACIONAL

Computadora fija Si Radio de comunicacién No
Computadora portatil No Teléfono celular No R EVE SADQ

Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portati No Vehiculo utilitario i [Ny pERries e Poceroa VES
Radio localizador No Otros No "SECRETARIA DE ADMINISTRA(JION
DIRECTTON CENERAT
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

+ Licencialura en Derecho, carrera a fin o experiencia curricular compraobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO!
Hes []I0 i o [

l.-Administrativas: § Yoad A 5 £
Aplicacién de métodos y procedimientos 45y

Solucién de conllictos | # A, ¢

** Resolucién de problemat

H

Il.-Técnicas: i

Establecimiento de concliiacién en la negaclén juridica

Asesorla Lagal en Malqr@ dn: Administracién Piblica A

i Implementacién de Pollticas y procedimientos de apoyo legal!

< Analisis juridico de proc‘qdlrﬁllelfuos admlnls/’h‘allvcs He
[t =

lll.-Sociales:

+*+ Toma de decisiones.
* Comunicacion Asertiva. | i
Manejo y solucién de conflictos.

Relaciones imerpersonales‘ 4 e o

S

IV.-Valores: §L P 7’ (AN AV TN
* Tolerancia , &L
« Sentido de Responsabilidad
«+ Confidencialidad

% Elica

<+ Integridad y s -

= E
c. AREAS DE EXPERIENGIA:

Convenlos y contratos

3 ailos
Derecho Administrativo e 3 afios
Darecho Penal P85 #3afos
Derecho Laboral ! 3 afios
Procedimiento Administrativo 3 afios

- SECRETARIA OE ABMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANMZACIONAL

REVISADO

CEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
¥ PERFILES DE PUESTOS

AROS DE EXPERIENCIA:

I

Elaboid Autorizé|
‘,/ W e
% reel Nerfa Antonidt Vera Ramirez
Katia Isabel Herrera Quevedo régtora Gengral de Desarrollo
Secretarla de Desarrollo Agropecuario ﬁ aclonal
Facha: 10 da junio do 2021 Fecha: 10 de jynio de 2021 - 7] S CION
F I{ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencl: DGO D.IR FﬁbN SENERAL
nato: S eferencla:
Ciave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: o | P TRESKRREERE BRERRIZAG bNAL
Anexo: 4 Nomero de paginas: 4 R E V l S 5 D O
DEPARTAMENTO DE MANUALES
” ADMINISTRATIVOS A
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo:

3





[image: image67.jpg]000066

Clave: SDA-OSDA-MO

NERE MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
P4g. 66 de 80
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(La presente descripcién y perfil de puesto se lomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminalorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

14 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria sl puesto: Subdirector Jurldico
Titulo del puesto: Subdirector Juridico

Clave def puesto: SDA/OSDA/UEJ/109-427/JA
Secretaria / Subsecretaria: Secretarla de Desarrollo Agropecuario

Coordinacién General /Direccion General: N/A |
Coordinacién de ArealDiraccién de Area: Unidad de Enlace Juridico

Subdireccidn /Departamento: Subdiraccion Juridica

Puesto al que reporta: Enlace Juridico T30 LT A
Identidad de la funcién: Jurldico Ad| nlnlslradvc [ ¥, Wi

I SECRETARIA DE ADMINIE @ A Cibn
I e peliRECCiOn cemw.

Enlace Juridico ] R EVIS AD O

l DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES

Subdiractor Jurfdico Y PERFILES DE PUESTOS

L

1.‘ >
1.3 PROPOSITO Q RAZON DE SI:R \DE FUESTO

Supervnnr y colaborar en la apllcaclén Yy o rv‘a'r{c'la en;ral de’ Ias dlspos!ciones legales y administrativas
especto a los asuntos que el Secrotari

de Desarmﬁo Agropecuano y los Titulares de las Unidades
Admlm trativas sometan a consideracién de la Consejeria Jurldica en materia juridica, mediante la valoracién que
se realice del asunto asl como emilir opiniones en los instrumentos que suscriban éstos en asuntos lcgales y de
aquellos instrumentos que sean. celebrados con-olras dspendonclas con la ﬂnalldad de que estos se apliquen
dentro del marco]uvm:co admi strauvo vlgente o5 2 E B 5
JEE e B i 1
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: |
I.- Interpretar el marco juridico en que se desarrolla la Secretarfa, a través de la revision y evaluacién de las |
politicas, normas y leyes especificas ‘de! ¢sla, p fin:de mslrumenlar y: aj)l!car los procedimientlos en materia juridica '
que permitan satisfacer sus necesidades y cumplir-sus objelivos. - ¥

Vaiids

AAfone
ular du 1a Unidad do Eijfaca AleJandra Mendoza Fuentes

Juridico _ Profesional Ejacutivo A
Fecha: 11 de marzo de 2022 Fecha:11 de marzo de 2022 SECRE TAH
Format DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia Eé?& C|°N GENERmAL RDRRPROIITO
‘ormato: 3 & S erencia: RO1-|
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Rovisién: DE D EBERERR
Anexo: 4 Nimero do pég rR EV I S B DO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-IT01
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Il.- Asesorar a las Unidades Administrativas en la celebracién de convenios y conlratos en maleria de |

adquisiciones de bienes, enajenaclones, arrendamientos y preslacién de servicios de la Secrelarfa Desarrollo
Agropecuario, que celebren con particulares conforme a derecho en el ejercicio de sus alribuciones, mediante la
apllcaclén y anélisis del marco juridico que regule a dichos actos, con la finalidad de verificar que los contratos y
convenios eslén apegados a la normatliva juridica aplicable y garantizar su legalidad.

Ill- Atender nolificaciones, tramites, acluaciones Jurldicas que involucren los intereses del Poder Ejecutivo,

mediante la revision del asunto implicado de acuerdo con la normativa vigente, asf como examinar los dalos en
los informes de autoridad con la finalidad de elaborar y presentar los datos correctos en los Informes de
autoridad qua correspondan a la Conselerfa Jurldica.

V.- Elaborar las actas administrativas relacionadas al cese de funciones de los trabajadores que hayan incurrido
en alguna de las causales previstas por la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos medlante la revision y
andlisis de la normatividad aplicable seg(n sea el caso, de acuerdo a los lineamientos que marque la Consejeria
Juridica, con la finalidad verificar ~y-evitar errores en- las ‘actas;que se presentan ante la instancia
correspondiente. ! I e F AT
HONISS < LA - Te
V.- Colaborar en los proyacloside lnformes previos y Justificad
Secretaria, asi como los relatiyos a los demas servidores publicos
responsables; mediante supmvlsléh ‘de -los escritos de - deman
conslitucionales en que sea delh nd'xda Ia/Secralavla - soimeterlos.a| mnsmeracxbn de la Consejeria Jurldica,
t nleqsa ron]unla Jurldica en lo§ lnlareses del Poder Ejeculivo Estotal.

en materia de amparo deba rendir la
ue sean sefialados como autoridades

uE‘.’sTo: r\ !l
|.- Garantizar procedimientos jurldlrus cnnnablcs que permitan la tnma' (fie decisiones.
Il.- Asegurar la formulacién de convonlos y c(mlralos apagados a
legalidad.

J=ui f M il

IIl.- Acordar y elaborar y presenl‘xr lnformas de aulondad ala Conse]erfa Juridica.
L TETEAL ° ’

{o contestaclén en las conlroversias

normalividad juridica y garantizar su |

IV.- Garantizar la certeza y Iegalrdad alos conlratos ylo Jonvenios' del cesa de funciones de los trabajadores de |

la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario:

V.- Contestar las resoluciones judiciales o admlnlslrahvas da la Secretaria de Dusam)llo Agropecuario, conforme
a lo dispuesto por la Ley de Amparo £} &

A /1 |} & 3 /
1.6 MARCO NORMf\TIVO, HEGAL Y ADMINISTRATIVO AP}JCABLE

I.- Conslitucién Pol[llca de los Estados Unxdos Mexmanos

IL.- Constitucién Poltica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
llL.- Ley Organica de la Administracién Publlca del Estado: lere ySol
IV.- Plan Estatal de Desarrollo.

VI.- Reglamento Interior de la Sccretarfa de Desarrollo Agropecuario.

VII.- Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

VIIl.- Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.

oelIRECCION GENERA!

REVISAL _

SECRETARIA DE ADMINISTR A ¢+ v ‘

sECRE THRIABEMBRASEFRACIC
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: a0 -PRO1-ITO
il wesron | gonpbRRRRROLY oGy
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-ITO1
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XIil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

&

GECRETARIADE,
ADHINIGTIRAGION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Pag. 3da4

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto

Unidad de Enlace Juridico/ Enlace Juridico

Unidades Administrativas ads

de Desarrollo Agropecuario /Titulares, Jefes de
Departamento, personal técnico y administrativo

Consejeria Juridica / Consejero/a

Generales:
Disponiblildad de:

Cambio de domicilio: S|

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Motivo

Recibir indicaciones y enlregar de Informes y documentos

sobre asuntos lurnados y/o delegados.

critas a la Secrelaria

Recibir informacién relaliva a expedientes y compromisos
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, para el
seguimiento de asuntos de orden juridico y acciones de

Mejora Regulatoria.

1< documentos;

NS B ¥ig N

sl
)

Recibir instrucciones, entregar informes, y participacion
enla contestacion y presentacion de informes y

lajar: S|

s

Leslones Ao~ |
Caldas NO
Mutilaciones NO

| Golpes e — NO
| otros St “NO o

1.9 MANEJO DE‘REcb

Autorizacién ylo Adm|nls(xrécl6n de fondos: - § 3 |
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automévil:
Tiene personal a su cargo: .

El personal maneja informacién c|as|fcad

RSOS

1.9.1 Equipo de trahajo asignado a la/el empleado:

Computadora fija Si

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

Radio de comunicacién
Teléfono celular
Herramienta

Vehfculo utilitario
Otros

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

No'
si

Monto: $00.0
Monto: $10,000.00
Cuéntas plazas: 1

No
:0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION
NO DIRECCION GENERAL
o DESARROLLO
No

REVISADO

DIRECCION GENERAL
OF DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

DEPARTAMENTO DE BFQ{"“'FMS
Y PERFILES DE
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Derecho Penal | * | S |
Derecho Administrativo
Derecho Laboral o5
Procedimiento Administrativo .
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EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
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XIlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
e Clave: |
\E@\J RETaTaNGon DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:
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I
2, PERFIL DEL PUESTO: ‘
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia |
a. ESCOLARIDAD MINIMA: ‘
%+ Licenciatura en Derecho, carrera alfin y/o experiencla curricular comprobable. |
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: |
|
I. Administrativas: |
» Aplicacién de métodos y procedimientos |
» Capacldad de conciliacién |
» Habllidades para el trabajo bajo presion {
» Manejo y solucién de conflictos | = . "
» Obtenci6n de informacién para Ig.tloma dfr:de'lclis]qﬁéé [ A I
\ 3 A1 (§ 0] g
Il. Técnicas: il ° I |
»  Andlisis juridico de pracedimientos administrativos b |
> Asesoria juridica a los produclor‘e's agropecuarios del estado, |
» Elaboracién de Contratos y Conyenios [ CRRAY LIBERY ‘\
> Opinién juridica sobre la conslilqclonalldad de los proyectos de ley |
> Representacion legal ante lnslar}q(as {:ompetenlos’. i |
=t Ve a) |
Il Soclales i ) i " ;
> Alto rendimiento del trabajo en equipo | \ i
» Capacidad de asesorar fo ]
» Comunicacién asertiva il 4
» Manejo y solucion de confliclos
» Trabajo en equipo |
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION | |
IV. Valores £ DIRECCION GENERAL |
» Legalidad ¥ ummwouummm l
» Profesionalismo I
> Integridad ! I
%» Cooperaclén " DEPART) |
» Responsabilidad | 1 / ) Y;;‘;;‘,{g?&ﬁﬁzg:g:goms |

NN NN

& u
| Tdtular de la Unidad do Enl

Elaboré

il

ca Juridico
Fecha: 11 de marzo de 2022

Profesional Ejecutivo A
Facha:11 de marzo de 2022

IZACIONAL
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

(La presente descripclén y perfil de puesto se tomara como referencia para la conlratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentado)

I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

A ey

: | 0. THEIR

1.1  DATOS GENERALES DEL ‘PUIES_TO / A > |
Categoria del puesto: 'Subdirector || 11 /| | by R4 | §
Titulo del puesto: Subdirector/a de Recursos Humanos y Servicios g |
Clave del puesto: SDNUEFA/!US-ASQIARH - | I &
Sacretaria /Subsecrétaria: Secretarfa de Desarrollo '
Coordinacién/Diraccién General: N/A b g LA
Coordinacién de ArealDiraccion de Aroa: Unidad de Enlace Financiero Ad‘ri\lni,slraliv
Subdireccl6n /Departamontot NIA' /)~ s AON\ i
Puesto al que reporta: Enlace FInancla’ro,’/\‘dmln[slmliym pER B~}
Identidad da la funcién: Adv;ni}nlslraclén de Redursds Huhlanos

Agropecuario Hi

I
1.2 UBICACION DEL RUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: |

1

¥
I H r Secretario de Desarrollo Agropecuario

i =TT 4 -ﬂm@mm

i 8 F Enlace Financicro Administralivo

7 o |
Subdirector de Recursos Humanos y |
Servicios |
T L

ENTO DE
Y{PERFILES OF Pogaroso S

1.3PROPOSITO O RAZO“P{ DE SER bEL PUESTO:
3 "l h

i s W% P I}
Administrar los recursos-humanos, materiales y de servicios de “la Sc\crggafra de D':sarrollo Agropscuario,
mediante el conlrol\-p!p,’mévlmlenlqs del persopal (altas, bajas, incidencias, otc.), y madificacion de estructura,
asi como coordinar los resguardos y-uso de los bienes propios de la Secrelaria, con I1a finalidad de cubrir las
necesidades de Ins’Upi(ladesrRespnnsnbles del Gasto lmplemt‘an,landovlz/)s;cd oles adminisirativos necesarios |

para su aplicacion, 'aslgnaclor; Y éle:ncibr‘l oporl,\;f)a.
Y v

I SOLR

1.4 FINALIDADES O FIINCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Coordinar los movimientos del psrsonal, modificacién de estructura, registro y control de las incidencias del
personal de la Secretarla de Desarrollo Agropecuario, mediante realizar las gestiones administrativas
correspondientes ante la Direccidn General de Recursos Humanos de la Secrctaria de Administracidén y la
Coordinacién de Servicios Personales de la Secretarla de Haclenda, con la finalidad de cumplir con la
aplicacion c’o(rkec,la de los lineamientos y politicas para la administracion de personal. {
4 . = 1 i | = L7

Veriticar 14 aclualizacion de los inventarios de lés blenes muebles y/o parque vehicular, med‘]nrile la revisién y
| conciliacién de los blohes existentes en la plataforma’ del sistema de Inventarios de la Direcclén General de
| Paltrimonio, con la finalidad de que‘dichos bienes estén completos conforme a los resguardos internos de cada

unidad administraliva de esta Secretaria de Desarrollo Agropecuario. | i

Aulorizd

" Amaia o mm

Elabord

Cecilia Ra§as Gonzalo:
Enlace Financlero Administrativo

Profosional Ejacutivo A

Directora Generalldo Desarrollo
Ofganizadjonal

Fecha: 11 de marzo de 2022

Fecha: 11 de marzo de 2022

Facha: 11 2
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III. Intervenir para que el personal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario conozca ¢l programa de
capacitacién que mensualmente envia la Secretarfa de Adminislracién, a lravés de hacer del conocimiento
mediante correo electrénico a las Unidades Administrativas el calendario de capacitacién, con la finalidad de
que desligne al psrsonal de némina que parlicipard en los cursos y talleres que se Ilovan a cabo mediante
plataforma.

IV. Supervisar la acluahza,c[én ylu mpd‘ acion’ cie os manuales de Organlzucl?m yde Pol((lcas y Procedimientos
de las unidades responsables 'del gaslo, ﬁ!edmnla la' mlegrﬂclén de los anteproyectos)de las propueslas de
Manuales Adm!nlslrp[wos comprobendo que se hayan aplicado los lineamientos establecidos por la Direccion
General de Desarmllo Organizacional, con la finalidad de cumplir en tiempo y:forma con su entrega para
revisién y valldaclbn wrrespondlenle " " i 4

I | H

V. Participar en la elaboraclon del anleproyeclo del presupueslo de la unidad do er‘ﬂaw rnanclero administrativa,
mediante la aphcamon de:las polllfcas, normas contables y udmlr‘lslrallvas ivigentés, con la finalidad de dar
cumplimiento a los. .lequerlmlenloﬁ e |)resupues|u para la 1 ‘némina, ‘materiales’y sur?imslros que requiere la
Secretaria de Desar ollo. Agropecuuuo para su debldo funcldnamlenln |

|
f |
1.5 R!:SPONSAEIHDADES DEL PUESTO: [ "\ i =

‘ | i
I. Asegurar que los kv‘lovlm[snlz\s de personal se rethon aplicando los formatos y Iln‘uomlonlos establecidos por
la Direccién General de Racursos Humanos ylo Comdmscxon de Servicios Par«mna[s# ]

i

|
Il. Asegurar al regls(ro total de los bienes muebles )’0( parte de las Unldades
actualizacién de in tarios da la Diraccion General| de Patrimonio.
fl
Il.- Garantizar la pnrllclpaclén del personal de la Secretarfa de Desarroll
implementados por Cs Secrelarla de Admlnlslmclén

mlnlslrallvas en el sistema de

y ‘o !
gropecuarlo en los cursos y lalleres

IV. Asegurar que los manualos adniinistrativos esten bien estructurados, asl ‘como! Ia obtencién del dictamen de

validacién por pavle ‘dela Dlrecclén General de Dcsarrollo Organimclonal 1 )
L3 { V / \,

V. Entregar en (h) po._y: forma ' la ln!urmumén que’ pannlla la- autorizacién de recqrsos financieros para las

partidas presupucstales ‘correspondiente a remuuaraclonas 4l perscnal sl ccmu verificar su integracién al

programa presupu slano de ia Secrelarla

73

VI. Supervisar la elaborac(én de las requisiciones de cumpra 1 de los maleriales e insumos a las 4reas operalivas,
misma que se realiza mediante oficio y en apego al listado de insumos requerido por las Unidades
Administrativas de la Secretaria a fin de que puedan llevar a cabo el desarrollo de sus actividades operativas en
tiempo y forma.

'MARCO NORMATIVO, LEGALY ADMINISTRATI\/O APLICABL.| Ezl
!'s \Conslitucién Politica de los' Estados Lgnudos Mexccmms
onsllluc}én Pamma del Estado leve y Soberano de Morelos i
de Presupuesto, Contabilidad y ¢ Gasto Pblico 'del Estado de Morelos.
Ley de Dfsclpllna Financlera para las Enndades Fadsrallvas y los Municipios.
Ley de Rasponsabllldades de los Servidores Publicos de eslado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos |
Ley Orgénica de la Administracién Puablica del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Agropecuario
Manual de Organizacion' de !a Dnrecclér\ General de la Unidad d¢ Enldce Finnncléro Administrativo
Manual de Pouhcas y Pr cdlmlenlos de la Unidad de Enlaca Flnahblero Admlnlslrahvo

£ = | 5 £
SECRETARfA DE ADMINISTRACION

!
t
I

{
(
i

.
.
‘e
.
.
.
o
.
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@ | o

bh. ~ RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS

: Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Unidad de Enlace Financlero

Recibir direclrices y presentar reportes e inforvhas de las actividades

Admlmslrﬂllvu i ¢

Parsonal en General de la.; Secrolarlal
de Desarrollo Agropecuarlo I
Direcciones Generales de la

Secretaria de Dosarrollo !
Agropecuario Rl =t}

Direccion General de Recursos
Humanos # '

Direccién General de blsar?o
Organizacional I

{ 17 realizadas por esta Subdlreoc[én g

| f AR
f Rc‘s_olvar problemas re!aclonados con; asunlo’s Iaborales y de servicios.

Coordinar aclividades referentes a ‘lm aciuallzaclén de
solicitudes de recursos materiales y sefvlclos ger{eralus
Tramitar los movimientos del personal ¥, recepclép de némina.
_-Realizar actualizacion de |nvenlar|os. resgyardoq y/o asignacion de parque
v9hlcu|ar i
Gésquqar Jos:moy mlenlc§ de! Perso}ahy las nén\lnas correspondientes del
pevsunnl que' pres\a sus -servicios'ien la' Secrelerla de Desarrollo
Agropecuario. H [

Tramitar anté’ ,esa Direccién General;las modlllcacmnes de eslruclura,
cambios de:Nombramiento, transferenclas y yecms de descripcién de
! puestos del pnréona! que presta sus servicl ’s en la Secretarla de
b i Desarrollo Agropecuario i

inventarios,

lg[

Coordinacién de Serv(cl g H Remltir debidamente Integradas las blléccras de modificacion de Eslructura
Personales i | para su :valldaclén correspondlenle ~asf ! como la orlentacion de
i prasupuaslacu‘m da las plazas que conform;
' b e ReTeIR RS RARREBHP
p ﬂ | Dmmmouqe«sm
c.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO ¥
| B

i

REVISADO

FAMENTO DE DESCRIPCIONES

N\ H { PERFILES OE PUESTOS

No Horarlo isponibilidad de Forario 1

Generales:
Disponibilidad d

] £ . He
Cambio de dnmlclllo|

1.8.1 Exposlcl&n ds rlasgos de traba]o e AT d f {
3 YR x T - - 7
. i | Intensidad
""5"""’5” - " Bajo ~_ Medio Alto
Caidas sl — NO NO
Mulilaciones Sl NO NO
Golpes sl NO NO
3 olros - . NO_
d, | MANEJD DE RECURSOS: e o p =Y
[ Autonzaclén on‘Adminnslrac«én de lnndcsl Pl b1 No | | Monto: '$00.01
. Resgualdo de! equlpo de cémpulo. moblllarlo de oﬂclna o i = (2] : s
f au(omévll / § Py B !- { Si ; : -Monm:\ b /51’2,000.00
i T!sne personal a su cargo > | | = | Siy |  Cuadntasplazas; g °
El personal mane}n informacién clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Compuladora fija .~ Si Radio: dq comunlcacndn
Compuladq}é b’én No __Teléfono.
Impresofafija '~/ || INo’’ Herramienta
Impresora portatil No Vehiculo utilitario
Radlo localizador No Olros ik
o
Formalo: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Reforoncia: SECREEMQPD-ERb \ODRP-PROT-ITOT
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOD1 Ravisién: NERAL
Anexo: 4 Nimoro do pagings: 4 DIRECCION GE
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XIlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
RoSimnarnnaion DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
Pdg.iqerg

2.- PERFIL DEL PUESTO:

a ESCOLARIDAD MINIMA:

& Llcenmalura en Admlnlslracl

W)
i | '] sl _d4

I Admlnlslraﬂvas ) { :!

“  Andlisis a‘lnlerprelaclén de Informacién |
« Control de Informaclén
% Calculos numéricos i
“ Manejo de Persor'mI

1) Técnlcas: || |

L3 Dlslnbuc!én oporluna‘de informacién documenlal

<+ Elaboracién, de Requ[s«cmnas de malerlalas(y suministros
o Evaluaclén qb estrucluras de orgamzaclén R i

o Proporcloparlel sorvlcfo de almacenes €. Invénlarlos

" '!. /-V,\

|

i Soclales:

4 Aclitud Positiva |
- Niveldac‘o!npromlsoz
# Atenci6n a usuarios .
B Capacldad do comunlcamén

iv Valores: 1 i 4
4 0 =

il
Objelividad |
Transparen.%
= Equidad

{
ia

\ N R Sysiy
c.  AREAS DE EXPERIENCIA:
Administracién de Recursos Humanos
Evaluacién del personal
Administracién Pablica
Admlnls(raclén de Recursos Malenales

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

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO‘ i
| §

NN

/ RETARIADE ADMINISTRACION
£ umbelou oem

% REVISADC

NTO DE DESCE " *
L4 Ptlﬂl.l.o( P

Elabord

ra Méndoza Fuentes |

nzélez I
Profeslonal Ejecutivo A

Cecilia Reyes

= :S‘HCkETo fa

Valds
{4

Enlace Financforo-Administrativo

faniza
Facha: 11 da marzo da 2022 Fecha: 11 de marzo de 2022 —Dlﬁm P
133 aANKULvanunuu_n vv
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Relerencia: 5G00.DDP Y 0 TO1
Clava: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Rovision: V i g a ﬁ
Anexo: 4 Nimero de pigina:
DEPARTAMENTO DE MANUALES
. ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo:

3





[image: image75.jpg]000074

secnstacia
cEnesaRaoLLo

Clave: SDA-OSDA-MO

Resoricoaxi MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 74 de 80
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
= Clave:
\E@\J/ RSaTAGion DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovislon: —
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considerando que los cri
documentado)

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector

Titulo del puesto: Subdirector Financiero

Clave del puesto: SDA/OSDA/UEFA/108-827/ARF

Secretarla | Subsecretaria: Secretarla de Desarrollo Agropecuario
Coordinacién General /DIreccién General: N/A

Subdirecclén /Departamento:  Subdireccién Financiera
Puesto al que reporta: Enlace Financiero Administrativo T
Identidad de la funcién: Administracion d¢ Rhf:i‘u{s:os'vf:ina‘nc}s‘ros [ PN

(La presente descripcién y perfil de pueslo se tomara como referencia para la contratacién de personas,
terios establecidos no son discriminatorios en ningiin sentido para ocupar el puesto

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacién de ArealDirecclén de Area: Unidad de Enlace Financiero Administralivo

RO DE

|
1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN! |

LA ESTRUCTURA ORGA IZ?(CIONAL:
sl

l Secretario de Desarrollo Agropecuario

|
i i
H

| Entaca Financlero Administrativo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL

]| T

L

Subdirector Financiero

7 [REVISADO

4

Administrar y atender el seguimiento ‘alos re;

peri6dica en la realizacién de los trémites y
finalidad de coadyuvar; a\cub;ir‘ las, necesi

[ B 1A

por la Direccién General de Procedimientos

|y P
1.3 PROPOSITO O RAZON DE ssé:nep PUESTO:. /!

recibidas por el Enlace Financiero “Adgﬂnlslta(jv’é' y! de. dcuérdo
Responsables del Gasto de la Secretarfa:de-Desarrollo. Agropecuario, mediante la verificacién y supervisién

apego a las normas y lineamientos establecidos por la Secretarla de Hacienda y de Administracion, con la

funclonamiento dentro de la, Secretarfa de De
SR bl

| ] B
|- = < B B }

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO;’
|- Supervisar que el procedimiento administrativo para los proyectos que tienen contemplado realizar
licitaclones para la adquisiciones de insun\o§,qumpla con los requisitos,

de la informaclén que corresponde en materia técnica agropecuaria entregada por la Unidad Responsable del
Gasto, con la finalidad de determinar si cumplen con la informacién requerida para su presentacion.

218 DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES

|
11 Y PERFILES DE PUESTOS
i

i L) Ford
querimientos de recursos financleros conforme a las indicaciones
v los/ requerimientos de las Unidades |

la aplicacién de los recursos necesarios para su operalividad, en

dades do las-unida

de las unidades responsables del gasto para su buen
sarrollo Agropecuario’ B @

lprmnlos y lineamientos establecidos
atos (DGPAC), mediante ¢l andlisis

parala*Adjudicacion do.C

Cecitia Reyes Gohzdlez
Enlace Financlero Admiiiistrativo

Profesiortal Ejocutivo A

Fecha: 11 de marzo da 2022

Focha: 11 de marzo de 2022

Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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Clave:
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de las Unl

programa:
Cartera E:

la cédula

recursos
Hacienda,
unidades

.

.
.
.

II.- Supervisar que la informacién financlera que conforma el anteproyecto de presupuesto para gasto de capital
de las Unidades Responsables del Gastos se presente conforme a la distribucién interna asignada a cada una

proyecto evitando de que no rebasen el total aprobado en el presupuesto destinado a la Secretarla, con la
finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Morelos.

1Il. Verificar que los programas y proyectos con gasto de capital se encuentren registrados en la cartera de
la finalidad de estar en posibilidad de realizar el trémite para asignacién de presupuesto ante la Direccién
General de Presupuesto y Gasto Pdblico de la Secretaria de Haclenda.

IV. Verificar que las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria hayan realizado el tramite de caplura de
Sistema de Gestién Financlera (SIGgF) de’ et’:g%‘un‘o}pe'Io_s‘i)rogren\ds~y‘pr~oyeclos, con la finalidad de llevar a
cabo el saguimiento a los oficlos de pfolmg}l n

en los proyectos a ejecutar.

§—=<1 X AT |}
V. Facilitar la Gestién de las solicjludes e’ liberacién de rchgsg‘s;nnancleros que realizan las Unidades
Responsables del Gasto, mediante ‘el asegiraimiento de que'los formatos de las solicitudes de liberacion de

Five
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU__éST

H R N [ bl |
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGA‘L 2 £ ADMINISTAATND APLICABLE:‘

idades Administrativas, mediante realizacién del analisis financiero de los montos por concepto y por

s y proyectos de inversién de Gobierno del Estado, mediante la consulla en la plataforma de la
statal de Programas y Proyectos de Inversién y que cuente con la asignaclén de clave de cartera, con

basica y expediente técnico de'los Proyectos de Inversién, mediante el monitoreo en la plataforma del

& recursos financieros Aporiﬁane de la Secretarla de Haclenda
* 1 et | |

3
| o A
| 4

i
|

3 ;

(SLR) cumplan con los |f:éainl§nlos establecidos para realizar] el lrémite ante la Secretaria de
, con la finalidad de ublenef1 |a'asulorizack5n y liberacién de los réclirsos financieros requeridos por las
administrativas. B PARY i 13

i 7 5 i
Y [

Asegurar la enlrega de reﬁUisilo formatos/y. documental “(ie”loéiproyoclos de Inversién requeridos

por la Direccién General de Pracedimientos para'la Adjudicacién de Contratos.

Garantizar la Consolldac[én ‘;'da,l_ Anleprqyegls) ‘de -Presupuesto en materia financlera para su

presentacién ante la Dire(}{:iénjeenoral de Presupuestoy Gasto, Publico adscrita a la Secretarla de

Hacienda. = o &Y . AV

Asegurar que los programas y. proyeclos estén régfstrad n el sistema de cartera de proyeclos y

verificar que se les haya asignado clave de carlera.

Asegurar que las Unidades Administrativas cuenten con la cédula basica, expediente técnico y oficio

de aprabacién de cada l:ino de sus proyectos d’g inversién.

Vericar que las Solicitudes,de Liberacion de Recursos sean entregadas BReltempaay: L(m)) la

Direccién Gen;s?a_l.dg’Piesd uestol | | Pl B w o\ AN 6n
B R4 H s A e H - |

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos .. , ., -

Conslitucién Politica del Estado Libré y Soberano de/Morelo

Ley Orgénica de la Administraclén Pablica del Estado'Libre y Soberano d

. Ley Federal del Trabajo
V. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
VI. Ley Estalal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Vil Ley de Presupueslo, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos

VI Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
X. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
X. Manual de Politicas y Procedimientos de la oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario.
XI. Manual de Organizacién de la oficina del Secretario de Desarrollo Agropecuario
SECRETAR[A DE ADMINlSTRACl(’)N
SIRECCION-CENERAL
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P4g.3de 4

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Enlace Financiero Administrativo
Unidades Administrativas adscritas a la Secretar(a de
Desarrollo Agropecuarlo / Titulares, Directores Generales,

Jefes de Departamento, personal técnico y administrativo.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Motivo

Recibir direclrices y entrega de informes y
documentos sobre asuntos turnados y/o
delegados.

Recibir documentos e informes para
trdmites para la obtencién de recursos
financieros.

automévil:

Tiene personal a su cargo;
p =
El personal maneja informai

1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a Ialel emplhado

Generales: i
Disponibllidad de: I
Cambio de domicilio: No ; Viajar: No
H
” | TERRA Y it
1.81 Exposicion de riesgos d 3 i;
) lnlensldud. -
Leslones i) : -
~f. Medlo |, | Alto
Caldas T\ No | i No
Mutilaciones ] No |
Golpes No |
| otros No
71
1.9 MANEJO DE RECURSOS: iy i
Autorizaclén y/o Administracién de fondos: — $00.0
Resguardo de equlpo de cémpulo mobiliario de oficina o $15,000.00

Monto: g
‘/Cudntas'plazas: g
4 / "

‘No

Computadora fija Si Radlo de comunlcaclén
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DESARROLLO ORGANIZACH
DE DESARROLTO ORGANIZACIONAL
Formato: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: PROL Y PR-RROJ-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: Ri ‘ rl S m 6
Anexo: 4 Nomero de pagiri
DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisi6n: 10
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SrereTAdA D

Clave:
} noREIdTRAGiGe DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovisidn:

Pag.4de 4

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Contaduria Publica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I Administrativas:
« Andlisis e interpretacion de informacién
+ Conacimientos en Recursos Financleros
« Toma de decisiones

Il Técnicas:
% Planeacién y control de rdcursos materiales &
Auditoria Gubernamental; |

Administracién de Recurs&s Flnancierols
H?r\ , | (\

lii Sociales:

Alto rendimiento del trab
Capacidad de asesorar |’
«+ Mansjo y solucion de col

i
§
§
{
{
i

iv Valores: SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN

DlREUZION UENERA[

Honradez

g il visive)  REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRI
Y PERFILES DE PULS ?3‘;"’"“

t Anos!os EXPERIENCIA:
i [ &)

. AREAS DE EXPERIENCI

Finanzas Pablicas | 1 R 4 .2 afios
Gestlién Financiera : ) "2 afios
Administracién de Recursos Materiales i 2 aiios
Administracion de Recursos Flnancleros { y 4 & )T 2 afios
Recursos Humanos / HaD 2 afios

Elaboro
> 4‘ -

Cacllia Reyes Gopzalez Algjandra’Mendoza Fuentes

Enlace Financlero Adminjstrativo Profesibnal Ejecutivo A
Facha:11 da marzo de 2022 Fecha: 11 de morzo de 2022
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Katia Isabel Herrera Quevedo
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Conmutador:
777 314 41 86
Extension: 102

Av. Atlacomulco s/n,

Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62440

Tania Karina Segura Bahena
Secretaria Particular

Conmutador:
777 314 41 86
Extension:109

Av. Atlacomulco s/n,

Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62440

Alma Guadalupe Santos Martinez
Asesor C

Ji

Conmutador
777 314 41 86

“w

Av. Atlacomulco s/n,

Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62440

IRA Y LIBEY

,\‘\\ }'

Av. Atlacomulco s/n,

Erick Jonathan Cangas Garcia
Coordinador de Maquinaria

777 312 16 36-
| Conmutador ,
777 314 41 86

Francisco Adan Martinez Beltrén ' | - .- Conmutador ) Colonia Cantarranas,

Coordinador de Comercializacion |, f 777 31441 86 Cuernavaca, Morelos.
A1 I C.P. 62440

!+ Directo: ' Av. Atlacomulco s/n,

» ||

Colonia Cantarranas,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62440

1 (

Sonia Rodriguez Solano

‘ 7

/ 1

Av. Atlacomulco s/n,

Profesionista B

777 314 4186

: Conmutador Colonia Cantarranas,

t(E;;zr)]]r((;iélnadora de Capacitacion y asstenma 1777314 41 86 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62440

777D:;"182C t1°é 35 Av. Atlacomulco s/n,

Sara Zavala Arzola / Bono o Colonia Cantarranas,

Enlace Financiero Administrativo / ey Cuernavaca, Morelos.
777314 41 86 | C.P. 62440

Ext. 113 o
Av. Atlacomulco s/n,
Sara Elia Aguilar Montes De Oca Conmutador: Colonia Cantarranas,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62440

Hugo Jairo Arce Lépez
Profesionista B

Conmutador:
777 314 41 86

Av. Atlacomulco s/n,
Colonia Cantarranas,
SHCRE Cudmavaca)/Moralos CION
HireceiPx 624401

Luz Damiana Castafieda Amador
Augxiliar Técnico

Conmutador:
777 314 41 86

E DESARROLLO URGANIZAGIOT

R RO

EPARTAMENPOG2440ANUALES

Avivng

d—

ROMINSTRATHY —3
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
777D:;r1e2ct1o 6 35 Av. Atlacomulco s/n,
Laura Mufioz Gil Conmutador Colonia Cantarranas,
Enlace Juridico 777 314 41 8'6 Cuernavaca, Morelos.
104 C.P. 62440
77705"1620 t1° 6 35 Av. Atlacomulco s/n,
Vacante Conmutador: Colonia Cantarranas,
Subdirector Juridico f 777314 41,86 Cuernavaca, Morelos.
- TN ." T 3 C.P. 62440
777D:,')r1e20t1° 5 35\ " /| Av. Atlacomulco s/n,
Dora Yamina Cruz Lépez | ‘ Conmutador! Colonia Cantarranas,
Auxiliar Técnico ) SRR A 777&344&1 55 Cuernavaca, Morelos.
= - 104 [ C.P. 62440
1iFYy '} =f | B 4
=5 () Directo: ‘I
Esmeralda Valdovinos Santoyo / 777 31216 3 | éc\;lloﬁgfgzntua: (r:r(;rsl/ar;
Subdirectora de Recursos Humanos y / Conmutador‘ 2 | Cusrfiavaca, Morel ¢
Servicios ; (7173144186 | LaClal
; - Ext. 122 C.P. 62440
! ~ - ™“Directo: |( i Atl I
= 77731216 3507 Av. @acomu co s/n,
Vacante = & / Gonmutader Colonia Cantarranas,
Jefe de Departamento de SerVICIOS A 1777 314 41 86\ Cuernavaca, Morelos.
(INIRA Ext. 129 | / C.P. 62440
777D3|'{Ie2r: t1°é 35 Av. Atlacomulco s/n,
Vacante , @emsautagor: Colonia Cantarranas,
Subdirector Financiero. | ) 777 314 41 8‘6 " (Cuernavaca, Morelos.
) CExt. 110 C.P. 62440
7770:;9; t1° 6 35 Av. Atlacomulco s/n,
Guillermo Mendoza Hernandez ) ; Conmutador: Colonia Cantarranas,
Augxiliar Técnico ik ! 777 314 41 86 Y. Cuernavaca, Morelos.
M &) R Ext. 110" C.P. 62440
777D:;r1e2ct1o 6 35 Av. Atlacomulco s/n,
yacanta . Conmutador: SECRETAEM‘UB@’@WWN“'
Auxiliar Técnico rravaca;
777 314 41 86 U‘(R[cck%rpctzg
Ext. 110 DH DESARROLL oR@ CIONAL

R
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las personas servidoras
publicas colaboradoras

Firmas /

Tania Karina Bahena Segura
Secretaria Particular

Sara Elia Aguilar Montes De Oca
Profesionista B

Sara Zavala Arzola ¢
Enlace Financiero Administrativo |

i

Laura Mufioz Gil
Enlace Juridico

Esmeralda Valdovinos Santoyo

y Servicios [

e

i

|

Subdirectora de Recursos Humano:
]
|

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

lana . s

Formato:

Clave:
Anexo:
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