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? .- AUTORIZACION
11
Se expicde el presente Manual de Orgaiﬂzacién de la Secret}n’a Técnica, el cual contiene informacidn referente a su l
estructura y funcionamiento, y tiene cgrmo objetivo, servir d]s instrumento de consulta e induccién para el personal,
con fundamento en los siguientes ordev{}:amientos juridicos: ‘@ |
B %
- Articulos 1, 8, 9, fracciones Ill y?)\.V, 14, fracciones \iﬁl IX, XXV, y 24, fraccién LIl de la Ley Organica de la
Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberandide Morelos, vigente;
- Articulos 5 fraccién XIV, 10, fracciohes XVIl y XXV, 23 fj ‘acciones V y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria |
de Administracion y Finanzas del Pogler Ejecutivo Esta &l, vigente; ‘
- Articulo 12 fracciones XVII y XXVI el Reglamento Ifterior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, vigente. 3

o B

5 \ % AUTORIZO
TN o | \ Jos%r Victor Sanchiez Truijillo
¢ Titular de la Secretaqn’% de Desarrdgllo Econdmico y del Trabajo

E

vl e 7_‘:\.’0‘3'1\ A i‘hr N
| (AN T W\ \.‘gixﬂ\w\/J
1OMIEA = % )

o \ ﬁLABOﬁC’)
\ José Salvaidor Rivera Chavez
- Secretarig Tégnico de la
Secretarfa de Desarrol{o Etonémico y del Trabajo

Directora General dq A: esa ollo Organizacional
de la Secretaria de 'dmin?%acic’m y Finanzas
; %
Fecha de autorigacién: 20 de fiﬁtgxo de 2026
4 't»_

Nungero de paginas: 31%’

o

Se considera autorizado el Manual, cuando contghga las firmas de “Autorizdt, “Elabord” y “Validd” en la presente hoja ;

ce autorizacion.
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lVy— INTRODUCCION
El Manual de Organizacidn es un instrumento fecnico—admln strativo, que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en el Reglamento Interior de la Sa&retana de Dea rrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo

Estatal, vigente.

Este documento sirve para:

° Proporcionar informacién sobre la estruqtura organica d la Secretaria Técnica;
© Establecer los niveles jerérqulcos

© Encomendar responsabilidades;
° Evitar duplicaciones y detectar omisiones gn las funclones
o Propiciar la uniformidad en el trabajo; T)

° Apoyar las auditorias internas de los 6rgano§2de contro&

esta integrado por los slgulentes apartados portgda, C _tenldo autonzaclén, |ntroduccion hO_ja de control

e  Utilizar de manera racional los recursos hurpanos fmangieros materiales y tecnoldgicos; s (le
° Facilitar la induccién al puesto del personaL‘EIe nuevo lngreso \Z N\

ElL Manual de Organizacién es una herramienta d‘é consu permanente, que permite el conocimiento de las .
funciones y estructura de la Secretarfa Técnica, coadvuvand )i L logro eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual *

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL

Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisién: 13 /

Al 4 3 s

nexo (é /

Aprobacion 2026/07/20 5 de 33
Publicacion 2026/09/02
Expidio Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Periédico Oficial 6598 “Tierra y Libertad”

S e fige— C=iite—) C=ige—) C=ige— =

ITITITII] § iy IO Ny OO Ny O] Nty OO




[QUIENES -LA- Ty |

- * ol
é j Manual de Organizacion de la Secretaria Ténica
= 3
- z2 3 o
ﬁ VI g‘\“\‘", Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
Direccién General de Normatividad.
2024 - 2030 Subdireccién de Jurismatica.

000005

@33 Qs =~ N SR/ ‘)t s Clave: SDET-ST-MO |
N E'L ON}Q h\ﬁ 1A MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: O
\k / 10 o %
Pag. 5 de 31
V.- HOJA DE CONTROL w
EMISION Y REVISION i f
No. Pag. (s). S — 3 T ) 4
Rev: AFEERESE aturaleza d}a ambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
0 - Emisidhn Emnisién 20/julio/2026
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o)

;'Los originales de este documento quedan bajo resguardadde:

o La Direccién General de Desarrollo Organizacional de'la Secre
s La Secretaria Técnica de la Secretarfa de Desarrollo ECo

ria de Administracién y Finanzas.
0y del Trabajo.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta ég
YNOMIA

NCIES o
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% 1.
EL13 de Octubre de 1994 se publicé en el perifidico oficial “Tiefra y Libertad” nimero 3713, el Reglamento Interior
de la Secretarfa de Desarrollo Econémico en la cial se crea la Ofi {ina del Secretario de Desarrollo Econémico.

8§ ;

El 20 de junio de 2008, se publicé en el Perl&dico Oficial Tieljfa y Libertad, nimero 4621, el Decreto ndmero
setecientos setenta y tres por el que se reformaj adiciona y deroga la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos, y en el cual, el H. Congreso de%“Estado creala S %';:retarl'a del Trabajo y Productividad.

" ¥

EL 28 de septiembre del afio 2012, se publicé en el}Periédico Oficia@’Tlerra y Libertad” ndimero 5030, la Ley Orgdnica
de la Administracidn Pdblica del Estado de Morelog, la cual tiene par objeto establecer las bases institucionales de la
organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica del {Estado de Morelos. En esta modificacidn ésta
Secretarfa cambia de nombre de Secretaria de Desa"rrollo Econémic? a Secretaria de Economfa.

3 5
El 24 de abril de 2013, se publicé en el Periddico O‘f!cial “Tierra y Ubertad”, nimero 5058, el Decreto ndmero 490, -
por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos, entre las que destaca el cambio de denominacién de la Secretarfa de Trabajo y Productividad.
denominandola Secretarfa del Trabajo. % i '\

2 ;i o

El O4 de octubre del 2018, se publicé en el Peric’)dicég}&Oficial “Tier: y Libertad” nimero 5641, el Decreto NUmero
Cinco por el que se expide la Ley Orgénica de la Adpninistracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
mediante la cual se cred la Secretaria de Desarrollo Ec%pémlco y dét Trabajo, fusionando las Secretarfas de Economia
y la del Trabajo, con la finalidad de instrumentar p I_gtlcas pdbgﬁ:as encaminadas a la productividad en materia
econdémicay laboral. " &

ol Te

)
W

EL 20 de noviembre del 2018, se publicé en el Periédico &ficial "T;érra y Libertad" ndmero Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo donde La Procuraagm’a Estatal de la Defensa del Trabajo se adscribe a la

Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. %’

o

El 20 de noviembre del 2018, se publicé en el Periddico %)ﬂci L "Tierra y Libertad" nimero 5651, el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo #londe EL Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje,

asi como, la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje se convlg- en en Organismos Desconcentrados adscritos a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

3

El 25 de septiembre de 2019 se publicé en el Periédico Ofic_;fz “Tierra y Libertad” nimero 5746, el Acuerdo por el

que se delegan facultades del titular de la Secretarfa de Desérr’gllo Econdmico y del Trabajo, a favor del titular de la
s

Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos. :3

El 16 de julio de 2020, mediante movimiento No.049-2020, {a plaza 107-217 Coordinador de Atraccién de
Inversiones adscrita a la Direccién General de Macroeconorﬁfa \ Fo?‘.-'],ﬁ)ento a la Exportacidn se transfiere a la Direccién
General de MIPYMES y se modifica su nombramiento qued§ndo corﬁ‘ Coordinador de Vinculacion a MIPYMES.
r ‘W
ElL 16 de julio de 2020, mediante movimiento No.049—20<50, la plazﬁ._.108—162 Director cde Evaluacién a Proyectos,
adscrita a la Direccién General de MIPYMES se transfier§ ala Dlreccl&;g General de Macroeconomia y Fomento a la
Exportacién y se modifica su nombramiento quedando c?'mo Director dg Fomento a la Exportacion.
p! 73

&

/

7
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El,30 de septiembre de 2024, se publicd en el Pefiédico Oficial f}Tierra y Libertad”, niimero 6349, mediante Decreto
Nudmero Cinco. La Ley Orgdanica de la Administracién Publica i@ara el Estado Libre y Soberano de Morelos; y se
reforman diversas disposiciones de distintas leyes en materia de reingenierfa administrativa. En cuanto a la Secretarfa

de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, tiene enﬁ{e sus atribucionds, promover el crecimiento econémico, estimular la
productividad e impulsar la creacién de empleog dignos en Morel¢>§, la Ley Orgénica que se propone le asigna en el
articulo 26 la atribucién de proponer a la persov:i? Titular del Podéf, Ejecutivo del Estado, los programas, proyectos y
acciones en materia de energia que, sin perjuicidide las competencias de la Federacidn, puedan implementarse en el

Estado para su desarrollo sustentable y fortalecithiento de sus acti :_;dades econdmicas y sociales.

i
El 29 de octubre del 2024, se autorizé la m@‘dlficacién de Est&uctura Organica de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, derivada del movlmig’nto ndmero DGRO-EA-DANO-010-2024, a través del cual, se
realizé modificacién a la estructura orgdnica, conforme a las nec J' sidades normativas v operacionales contenidas en
el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarr(‘gi:llo Econdémico y?el Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
w i#
El 13 de noviembre del 2024, se publicé en &l Periddico Oﬂ(fjf;al “Tierra y Libertad” nimero 6366 alcance, el
Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollg Econdmico y d,@l Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, a efecto de
..~ definir la estructura orgdnica de la Secretarfa, y e%,tablecer las atfibuciones que le correspondan a cada una de sus
‘1)) unidades administrativas % {

EL 31 de diciembre de 2024 se publicé en el periédf&p “Tierray Lifiertad” niimero 6382 el decreto ndimero veinticinco
> del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal d de enero gle 2025 al 31de diciembre de 2025, asf mismo se

publicd la Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos p%"a el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de
___diciembre de 2025, por lo anterior se realizé un aj'{ilstes en | " tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del
'Mil€stado de Morelos presentado en el anexo 36, l}p que im!z}'licé una actualizacién a la Estructura Orgdnica vy
... Organigrama de la Secretarfa de Desarrollo Econdmic y del T{'_z_:i'bajo.

" EL 13 de agosto de 2025 se publicé en el periddico I;
reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglart Ntol
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. “ i

o

A f

_"'. hid

le Estructura Organica de la Secretarfa de Desarrollo

Tierra e!Liberta “ nimero 6458_3A el decreto por el que se
énterior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico vy del

El 14 de agosto de 2025 se autorizd la modificacléh?_@
Econdmico y del Trabajo derivada del rovimiento ndm D DGDO-EA-012-2025, a través del cual, se realizé la
cancelacién, transferencia, cambio de nombramiento »gi\itreacién de la Direccidn General de Orgullo Morelos y
Subsecretarfa de Inversiones Estratégicas. Asf mismo, se'tfansfirieron las Unidades Administrativas de la Secretarfa
Técnica, la Unidad de Enlace Juridico y la Unidad de Enlage Fl/ganciero Administrativo a la Oficina de la Persona titular
de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.ﬁl{” ki

EL 04 de febrero del 2026, autorizé la modificacién delEstruct ira Orgénica de la Secretarfa de Desarrollo Econémico
y del Trabajo con ndmero de movimiento DGDO-EAZ002-20 § derivado de las responsabilidades y atribuciones de
la Unidad de Enlace Financiero Administrativay la Unidlad de Enlage Juridico, las cudles se describen en el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico yﬁgﬁel Trabajo, é‘é,,realiza la cancelacién de 2 plazas (nivel 106) asf

como la creacién de 2 plazas (nivel 105) de las érea}g; antes menclo'ﬁﬁdas, se cancela 1 plaza (nivel 108).

3 e i 3 h
EL O1 de julio de 2026 se autorizd la modificacié de Estructura Orgégjca de la Secretarfa de Desarrollo Econémico vy
del Trabajo con nidmero de movimiento DGD§~EA—019—2026, derlyado de la publicacidén en el Periddico Oficial
"Tierra y Libertad" Nuimero 6572, Extraordinarlg‘f el 23 de junio de 202€; del Reglamento Interior de la Secretarfa de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo. }1

;5““
/

J

&
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Vil.- MARCO JURIDICO~ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUCION POLITICA DE; LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Tl Constitucidn Politica de los Estadds Unidos Mexlcanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL§ESTADO LIBRE Y éOBERANO DE MORELOS:
2. Constitucion Polftica del Estado Ll[;)re y Soberano de Mq‘(elos, que Reforma la del afio de 1888.
3. LEYES/CODIGOS: 4
31. Leyes: £
31 Federales/Generales: q
3113 Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Sectbr Publico.
312 Ley Federal del Trabajo (De apllcaclon supletoria de la Lev del Servicio Civil del Estado de Morelos, en
caso de que existan supuestos no preylstos en ésta ultlma)
3.1.1.3 Ley Federal de los Trabajadores al Ser\;lcm del Estado, R@glamentarta del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional (De aplicacién supletot a de la Ley del S@;vncuo Clivil del Estado de Morelos, en caso de
que existan supuestos no previstos en sta dltima). /
3.11.4 Ley Federal de Procedimiento Admlnlstrativo Fr ;‘:‘
3415 Ley General de Responsabilidades Adminlﬁtratlvas \
3.1.1.6 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre degiholenaas ?
3117 Ley General para Prevenir, Sancionar y ErPadlcar los deln:'bs en materia de Trata de Personas y para la
Proteccién y Asistencia a las Victimas de es"ﬁos delitos. &
3118 Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformacnon Publica. ’
3.1.1.9 Ley de Minerfa (Antes “Ley Minera”) % A
S 10 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades‘Federatwas[y los Municipios.
30,111, Ley de Aeropuertos. W
3102 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articul _5 103 y{107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. 4
3742} Estatales: 537
Bl Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publlc% para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3,22 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico/del:Estado de Morelos.
3.1.2:3 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. ¥
3.124 Ley de Responsabilidades Administrativas para el E ado de Morelos.
2125 Ley Orgénica de la Administracién Pdblica para el E, tado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.2i6. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesid dé‘.SuJetos Obligados del Estado de Morelos.
B12:7: Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendari |en{'os y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos. ‘; 4%
3128 Ley General de Bienes del Estado de Morelos. 4§ T
3.1.2.9. Ley de Planeacién para el Estado de Morelos. & %
3.1.2.0.0. Ley de Transparenciay Acceso a la Informaciéfi Piblica del Estado de Morelos.
3210 Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos
R L2102, Ley Estatal de Documentacién y Archivos d Morelos X
3.1.2,1.3, Ley de Transformacién Digital del Estado d& Morelos. R
3.1.2.14. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunldﬁ?ges entre Mujeres \/ ‘Hombres para el Estado de Morelos.
3:1.215; Ley de Procedimiento Administrativo para'el Estado de Morelos; &
31.216. Ley General de Hacienda del Estado de i\;orelos '*.u
B:.20017, Ley de Ingresos del Gobierno del Estadg’de Morelos.
3.1.2.18, Ley de Justicia Administrativa del Estqdo de Morelos. :
8.1.2,19; Ley del Sistema Anticorrupcion del stado de Morelos. 3
3.1.2.20, Ley de Acceso de las Mujeres a una#ida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
312,21, Ley de Desarrollo Econémico Su:{;-ntable del Estado Libre y Soberanqt'de Morelos.
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31.2.22, Ley de la Comisidn de los Defechos Humanos el Estado de Morelos.
812,23, Ley del Fondo Morelos. >
3,224, Ley de Desarrollo Social para el Estado Morelosj]-'
B2 Cddigos:
3.2.1. Federales: i
3.2.1:1. Cddigo Fiscal de la Federaclon
3.2, 1.2 Cddigo Civil Federal.
3:2:2 Estatales: ‘;;‘g
S22 Cddigo Fiscal para el Estado ¢e Morelos i
S.282:2: Cédigo Civil para el Estado lei'e y Soberano de Mprelos.
3.2.2:3. Cédigo de Etica de las Person 's Servidoras Publlc@s del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
3.2.2.4, Cddigo de Conducta de la cretaria de Desé‘?rollo Econdémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo
‘ Estatal. {\'
4 PLANES: i
N Federales: o v
N 4 1, Plan Nacional de Desarrollo. . i
£ P Estatales: i) @
Za 201, Plan Estatal de Desarrollo. 4 }5‘(
; @
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/AC ERDOS/PR;bGRAMAS
oM Reglamentos: it
5.1.1. Federales: iy
L=y [ P IS Reglamento de la Ley de Adquusuaones, Arrenda; ientos, y Servicios del Sector Publico.
o Splall 2o Reglamento de la Ley General de Acceso de lasiMujeres a una Vida Libre de Violencia.
5:1:1.:34 Reglamento de la Ley General para PreVgnIr Sancionar, Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y asstencka‘a las' Jictimas de estos Delitos.
5.2 Estatales: x P
S5L.21. Reglamento de la Ley Sobre Adquisicuoneg:E 1@jenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberanad Morelos.
5:1i:2, 2, Reglamento de la Ley General de Bienes deU tado de Morelos.
5.1.2.3; Reglamento Interior de la Secretarfa de Desafrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
5.1.2:4! Reglamento de la Ley de Entrega Recepci 5 de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado, _' w
5.01.2.5. Reglamento de la Ley de Desarrollo Econd §ustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos.
5.1.2/6; Reglamento de la Ley de Desarrollo Socna?oara ‘&l Estado de Morelos.
5.2 Decretos: ¥
5.2.1. Federales: 4 !
5.2.3.1. Decreto por el que se aprueba el ngrama Néi;lonal de Rendicidn de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion. J 13
522 Estatales: 1)
5,221, Decreto por el que se establecen lasjmedidas de aus‘nerldad racionalidad V. contenclon al gasto publico
para la Administracién Publica Estat{ﬂ
52:2.2. Decreto por el que se Reforman fy Derogan dlversasf‘; disposiciones del Reglamento de la Ley de
Desarrollo Econdmico Sustentableftiel Estado Libre y Soberano de Morelos.
5.2.2.3. Decreto por el que se reformarf y adicionan diversas x;djsposicmnes del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo del Poder;Ejecutivo Estatal.
/
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5.3. Acuerdos: 1
5.3 Federales: ;
5.3.1.1. Ninguna ¥
5.3.2 Estatales: i
5321, Acuerdo mediante el cual se dla a conocer la relacién de los organismos auxiliares del Poder ejecutivo
del Gobierno del Estado de Mérelos &
53:2.2, Acuerdo mediante el cual se 1a a conocer el Procédimiento para la Atencidn de Solicitudes de Acceso a
la Informacicén Publica en las Dependencias y Entiglades de la Administracién Publica del Estado
5323 Acuerdo por el que se estable’;en los formatos qué deberan ser empleados en el proceso administrativo
de entrega-recepcidn, por lo gue se refiere a la ad@jnistracién publica central
53.2:4. Acuerdo por el que se establécten medidas de austeridad en gastos especificos para la administracidn
publica estatal "-Z“
5.4, Programas: }J !
5.4.1. Federales: 15 (1
54.1.1. Programa Nacional de Combatéia la Corrupcidn va la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica. L/
5.4.2, Estatales: w il s y
5.4.2.1. Programa Estatal de Proteccién Givil del Estado dé Morelos.
5:4:2.2; Programa Anual de Desarrollo Aré:if‘uivfstico de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
2 h:‘
6. MANUALES: &
6.1. Federales: R i
6:1.1, Manual Unico del Auditor, del Serviglo de Administracién Tributaria IS
6.2 Estatales: i
6.2.1. Manual de Organizacidn de la Secretaria de Degarrollo Econémico y del Trabajo.
6.2.2. Manual de Politicas y Procedimient‘%s de la E‘iclna del Secretario de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo. 51 3
R "%
7. LINEAMIENTOS: N
7.1 Federales: n W
Fedsds Lineamientos y Estrategias Normativos |§§\rq§el Apoyo y Fortalecimiento de la Auditoria Fiscal emitidos
por el Servicio de Administracién Tributaria,
72 Estatales: g;
Z2iL, Lineamientos Archivisticos para los Suje (045 Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley de
Informacion Pdblica, Estadistica y Proteccign de Datos Personales del Estado de Morelos.
722, Lineamientos del Fondo Revolvente y Otrgs Gas tos.
2.3, Lineamientos y criterios para el cumplimi nhto de’z’Las obligaciones de Transparencia.
7.2.4. Lineamiento que Declara la Difusién de @ficio de‘las Cédulas Profesionales.
8. GUIAS/CATALOGOS: v’;
8.1. Guias: '
8,11, Federales:
8.1.1.1. Ninguna
8.1.2 Estatales: : 1
8,120 1, Guia para el registro, seguimiento vévaluacién del logro deigompetencias genéricas.
81.2.2. Guia practica para la elaboracién yf&actualizacién de Manualé 5 Administrativos.
8.1.23. Gufa para la identificacién de confiictos de interds en la Adm nistracién Pdblica Estatal.
8.2. Catdlogos: f‘
8.2.1. Federales: &
8211, Catdlogo de Bienes Muebles. ‘é‘
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4

8.2.2. Estatales: 5

8:2.21., Ninguna j

o. OTROS: 1

9.1, Federales: Bt i

> P i Ninguna

9.2, Estatales:

9.21. Pr otoclolo de Actuaciones parazila recepcion yAte cién de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual

Nota: Los erdenamientos del marco Jundlco—aclmlnistratlvo de eferencia se encuentran vigentes mientras no existan
otros que los deroguen o abroguen. ¥

/
\ Validé Marco Jurfdico
I “ (,‘r‘

AU AN UCR
‘Eugenla RlvalPalaclo Mler
Titular de la Unidad de Enlace Juridico’
NOMIA de la Secretarfa de Desarrollo.
Econdémico y del Trabajo

i

§
4
Vi ,
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/' Vill.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Inte,frior de la Secretaria de Eﬁé;sarrollo Econdmico y del Trabajo Poder Ejecutivo
Estatal publicado en el Periédico Oficial’“Tierra y Libertad” nimero 6366, de fecha 13 de noviembre de 2024 vy

reformado el 23 de junio de 2026, vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo *12. Las personas titulares de laé; unidades administrativas,para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las

atribuciones genéricas siguientes: "

I Acordar con la Persona Titular de la Secretarfa o su superior jetdrquico, los asuntos de su competencia o que le

sean delegados;

Il.  Representar a la Persona Titular de la’Secretaria o a su superior Jerdrquico, en los asuntos que le encomiende:;

ll.  Participar, previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretfégin’a, en la suscripcién de convenios, contratos y

cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus a:ﬁibuciones; =k

V. Planear, programar, controlar y evalugf las actividades de las/unidades administrativas a su cargo, asf cormo -
ejecutary vigilar sus programas de activitlades, de conformidad { ,bn la normativa;

V.  Formular los programas presupuestarios’y el anteproyecto del pfesupuesto anual de las unidades administrativas
asu cargo, asfcomo proceder a su ejercigio conforme a o que establezca la normativa; {l

VI, Identificar y solicitar a la autoridad co npetente, a través de;la unidad responsable, los recursos financieros,
materiales y humanos, asf como los s&rvicios que resulteri necesarios para la operatividad de su unidad
administrativa; % :

VIl.  Formulary operar los programas de inversigh publica y de coinvgrsién con otras instancias, en su caso;

VIIl. ~ Proponer a la Persona Titular de la Secretaria o a su superior _[’gi?érqulco, las politicas, lineamientos y criterios que Wy
normarén el funcionamiento de la unidad adinistrativa a su c';'ﬁrgo; :

IX.  Proponer a la Persona Titular de la Secretaifa la designaciéry}';bromocién O remocidn de las personas ‘servidoras
publicas a su cargo; b

X.  Proponer a la Persona Titular de la Secretaffa o su superiot jerdrquico, las modificaciones en la organizacidn,
estructura administrativa, plantillas de per‘é;é'gnal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades adminlstratlvagha su cargo; &

Xl.  Autorizar las licencias e incidencias de las pgg'_ﬂ;onas ser)ég oras publicas subalternas, asi como aprobar las
comisiones de acuerdo con las necesidades del servicio, de ¢onformidad con las disposiciones juridicas aplicables,
las condiciones generales de trabajo vy las normas y. llneamix;aﬁ'\tos que emita la autoridad competente;

Xl Elaborar los informes de avance y desempefio de la;operaﬁ?\'/idad de las unidades administrativas sometiéndolos a

. la aprobacién de la Persona Titular de la Secretarfas: i

Xl Proponer mecanismos de difusion en las materias dé su competencia;

XIV.  Expedir certificaciones de las constancias vy documentds que obren en sus expedientes o archivos, derivados y
generados .directamente en ejercicio de sus atribuciongs, previo pago de los respectivos derechos, cuando asf
proceda;

XV.  Vigilar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciofs s aplicables en el &mbito de su competencia;

XVI.  Concretar convenios de colaboracién que coadyuveh al fortalecimiento del sector, previa autorizacién de la
Persona Titular de la Secretaria; F

XVII.  Rubricar y suscribir los documentos relativos al ej?rcldg de sus facultades, asf como aquellos que le sean
encomendados por delegacién o le correspondan po¥ suplepcia;

XVIII.  Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asfcormo aquellos que les instruya
la Persona Titular de la Secretaria; H

XIX.  Ordenary firmar la comunicacién de los acuerdosﬁe trémitef;,’f_transrnitir las resoluciones o acuerdos de la Persona
Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, sg,*gun sea el cgso, y autorizar con su firma las que emita en el
ejercicio de sus facultades; s

XX, Asesorar, en las materias de su competencia, a'la Administracion Pdblica Estatal y a los sectores social y privado,
con apego a las politicas y normas internas establecidas por la Petsona Titular de la Secretarfa;

XXI.  Asesorar, en el &mbito de su competencia, a la Persona Titular deta Secretaria, o a quien la supla; respecto.de los
asuntos a tratar en las sesiones de los Orgaf;)‘bs Colegiados en los &e participe; : ) -
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XXIl. - Proporcionar la informacion, datos, asesorfas Y, en su l:aso, la cooperacién técnica que le requiera la
Administracion Pudblica Estatal o el pe@onal de la propia S’écretarfa de acuerdo con las politicas internas y
normas establecidas por la Persona Titu[a\r de la Secretaria;

XXl Colaborar en la materia de su competencia, en las tareas de coordinacién de la Administracién PUblica
Paraestatal, a solicitud de la Persona Tittlar de la Secretarfa; ﬁ

XXIV. Participar en la elaboracion, Instrumerftauon. ejecucion, segq{mlento control y evaluacién de los planes vy
programas que determinen las autondatjés competentes, de d@nform|dad con la normativa definida para tal
efecto; i

XXV. Proponer a la Persona Titular de la Secfretana o superior jerarqulco segun sea el caso, la delegacién de las
facultades conferidas a las personas servlc(én as publicas subalternas, conforme a la normativa;

XXVI. Elaborar y actualizar los Manuales Admlt\tstrativos en coordln#clon con la Secretaria de Administracién de
«.conformidad con la normativa; i ‘

XXVII. Adoptar y, en su caso, participar en coordinacién con las at.ttorldades competentes en la formulacidon e
implementacion de proyectos de innovacié simplificacién adr@nustratuva en términos de la normativa dentro

- de suambito competencial;

XXVHI Desempenfiar las comisiones que le encomiei
seael caso;

XXIX.‘ Solicitar el soporte y mantenimiento en reé
competente; B

XXX, Coordinarse con la UEJ en la sustanciacion y re olucion de losu{ cursos administrativos que se interpongan en
asuntos de su competencia;

XXXI. Conceder audiencias al pliblico y recibir en acuert p a cualquier @ersona servidora publica subalterna, conforme a

‘MIA los Manuales Administrativos respectivos; ’
» XXXl Coordinarse con las unidades administrativas péra la atenc%n de programas de trabajo, la preparacion de
; estrategias y el adecuado desempefio de sus atribugiones, a ﬁnde contribuir al mejor despacho de los asuntos;
KAXXIL - Asistir en representacion de la Persona Titular de | Secretarls a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos que le instruya; g+

XXXIV. Proponer y someter a consideracion de la Persona T‘itular decla Secretaria, los proyectos de modificacién a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las matenégde sql; tompetencia;

XXXV. Organizar, resguardar y actualizar la informacidn y do ﬁmen tos en sus respectivas dreas de competencia, para
su facil localizacién y consulta haciendo uso de métodos 'y té‘cnlcas estandarizados para la sistematizacion de la
informacion, asf como el uso de las nuevas tecnologias ccnfd!‘me a la normativa.

XXXVI. Participar cuando asf se requiera en los actos formales. ‘e entrega-recepcion de la Administracién Publica
Centralizada, en coordinacion con la Secretaria de la Contréloria y la Secretaria de Administracion;

XXXVII. Dar seguimiento hasta su conclusidn, a los asuntos mat: e su competencia o aquellos que le encomiende la
Persona Titular de la Secretaria o su superior jerarquico;

XXXVIII, Actualizar los registros y documentos generados en el &rmbi
dentro de los plazos previstos por la normativa; vy, 3 S
XXXIX. Las demds que le confieran la normativa o les delegue laﬁpel‘soha Titular de la Secretaria o su superior jerarquico.
) P

{je la Persona Tit r de la Secretaria o superior jerdrquico, segun

sistemas mfé;matlcos y equipos de computo a la unidad

ycde su competencia, en el portal de transparencia,

&
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{ X MISION Y VISION

.437

MISION.

3 @

Coordinar, y dar seguimiento a los acuercjés, actividades y compromisos instituciones adquiridos por la persona Titular
§

de la Secretarfa.

actividades y

una instancia de calidad que garan'ti}za el seguimiento Eﬂciente y eficaz de los acuerdos,

Ser
e\‘.iDesarrolLo Econdmico y del Trabajo.

compromisos adquiridos por la persona Titular de la Secretarfa d

Y

N P g,
S e

o
i

. =
g Revisé: i} \
N GA d
!

Itima fecha de actualizacién del apartado: 20 de julio de 2026

L José Salvador Rivera Chévez
Secretario Técnico de la Secretarfa
'\de Desarrollo Econémico y del

Trabajo
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MORELOS | FINANZAS

Paa. 2 de 22

Nivel No. Plaza Unidad Administrativa ] Puesto Totalos
{ |
105 63 4 0 v 2 0o o0 0 o SECRETARION recmcoﬁ; 5
228 610 4 o 1+ 2 0o 0 0 o AUXILIAR |
228 611 4 0 1 2 0o 0o 0 o AUXILIAR o ’
301 160 4 @ 1 2 o 0o 0o o ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO JURIDICO
303 163 4 0o t 2 o 0 o0 o TECNICO OPERATIVO W
[
106 62 ¢ @ 1 2 1 0 0 o ECRETARIO/A PARTICUI G
228 54 4 0o 1 2 1 0 o o SISTENTE TEGNICO |
228 612 + 0 1 2 1 0 0o o |
228 t 613 4 0 1 2 1 0o o o b
22a | 614 4 0 1 2 1 0 0o o© M{)(ILIAR DE INTENDENCIRG.
302 248 4 0 1 2 1 0 @ 0 TQ’Emco ESPECIALIZADO BDMINISTRATIVO
y ~:i
\ ot g
108 09 4 0 1 2 1 0 1 o SUBBIRECTOR/A OE RE ONES PUBLICAS Y DIFUSION 2
201 162 4 0 1 2 1 0 1 0 E:Pé}:b\us‘m

o Total Plazas Por Diraccion: 13

2

,

—t
=t )
Elabor, VIApllcé J !\ 1G5
Coros Josas Ermplisto Pordz Borja Maria dy|] Soorgina Ard |
Subdirectdr de Gontrol do Exfdcturs Prganizacienatos do 1n o, Biructora du Anals Olractorn Ganaral dy Cozarralio £ l/dnrln Socrataria do
Direccion Gelpral do Desareello O pa?%w da ln do 30 \dminist unmu |
i, dministraci y Findney o
5 rd Foc] 6,)/
2026 o o 01/0; n.foza
> R = = k
i
7
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Fecha: 30/enero/2026.

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de Pugsto es una referencia para‘ia contratacion de personas servidoras publicas y
debera atender a criterios no discriminatorio d I

PUESTO I

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: i
Nivel/Categoria del puesto: Director Gcnera-'l,l
Titulo del puesto: Secretario/a Técnico/a
Clave del puesto: SDEyT/ST/105-63/]A

ecretaria de Dcsar" llo Econdmico y del Trabajo
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,' Subdlrecclon/Departamento N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Desarroll
Identidad de la funcién: Jurldico Administrativo

3 JAORELOS | 'Fme.LA
e |

| !

TRAECC oy SRvemE il D] DS AN 4 0 GRS A i

e Desarrqgio Econdmico

v.del Trab
e E—a— REVNAQO
( Secreta&r}‘)/a'r‘ cnico/a i ARV e e oi8s

LER
§8,
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FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

A

s ot - K

1.3

Econdémico y del Trabajo a las Unidades Administrativas asf

por la Persona Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdryi

proporcionen serviclos y tramites con calidad por parte %‘é la
conforme a las politicas y lineamientos ya establecidos. ¥

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Gestionar el acopio de informacidén resultado de
Administrativas asi como de los Organismos A
Econdmico y del Trabajo, mediante la solicitud cle
linearmientos requeridos asi como a la normativica
Secretarfa de Desarrollo Econdmico vy del Trg
correspondiente. 4

1. Vigilar la adopcién de la Implementacién del
informacion para el analisis de los avances y de Arrollo de los

igente, con la ﬂnal’l ad de informar & la persona Titular de la
ajo sobre las acc Enes generadas para su  seguimiento

uevo sistema de Justlc?ﬁk labordl, medianie la satigituyd de la

del Trabajo cuanclo asf sea requerldo, a través de
que corresponda, con la finalidad de asegurar se
scretaria de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo

4 generadas por cada una de las Unidades
gicentrados de la Secretaria de Desarrollo
analisis de 5:\ misma, de . acugrdo. con los

 Eipula W

objetivos est&&llecldos a las dreas involucradas

Descripcién y Perfil de Puesto Grugos 1. 3, 5, Tiempo Detenﬁlnado v

DGDé DDPP-PROL Y DGDO:DRPP-PROL-ITOL

Formato: Referencia:
Organismos Awciliares

Clave: DGDO-DOPP-PROL-FOOL Revisién: 8

Anexo: 4

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL

Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision: 13 };

Anexo: 3 { Vg /)
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£

] ¢
implementacién del mismo cumpli .: iento con los lineamlen{és requeridos, asicomo a la normatividad vigente, con
la finalidad de informar a la perso“.a Titular de la Secretai‘}‘p de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo sobre las
acciones generadas para su seguimignto correspondiente. \g?

. Dirigir a los grupos de trabajo de cr‘afhformidad con los ejes \f on lo establecido por la Ley de Planeacidn para el
Estado de Morelos, a través de la int: Fgracion de las propuestég Y proyectos a cargo de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico vy del Trabajo, con la ﬂnalld?d de que contribuyan al'}‘lpgré de los objetivos de los Colegiados creados por
la Administracién Publica Estatal. X :

IV.  Asesorar a la Persona Titular de la E!?cretarfa cle Desarrolloa,‘ condmico y del Trabajo, para la realizacién de
actualizaciones y revisiones de los plangz;: Yy programas de la Se: 1:etarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, asf
como aquellas actividades generadas gor cada una de las Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares vy -

&l Trabajo, mediante la elaboracién de propuestas = w

'sus atribuciones, con la finalidad de evaluar los

Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y
de estrategias vy lineas de accidn necesarias para cumplir co
avances y el cumplimiento de las metas para la toma de decision:
V. Acordar el andlisis de la informacidn, publigaciones e investigaci
politica econdmica nacional e internaciona), mediante el uso
investigacion, con la finalidad de dar seguinfiento a politicas puil
VI. Coordinar la informacién de las actlvldadesf,»_' eneradas por ca

s. /
es de las instancias encargadas del manejo de ’.lé“‘ i3
i@ herrarmientas estadisticas y de metodologl’as‘fde’j ‘
I?Jcas para el fomento econémico. 2%
Y una de las Unidades Administrativas, asi como de
Desarrollo Econdmico vy del Trabajo, a través de

solicitar la inforrmacidn, con la finalidad de int
sirve para la integracidn del informe anual. o 4
VI.  Implementar las medidas de modernizacicn, é’qﬁnpliﬂcaclén v ‘ lesregulacion administrativa, mediante el desarrollo
de sistemas de orientacidn telefdnica y presencig en portales de internet: asimismo habilitar (a2 apertura de cuentas
{5 informacion relativa a los tramites y servicios '

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: %

) Asegurar que la informacidn a su cargo este valldé}ﬂa enti@mpoy forma.

1. Garantizar el seguimiento a los asuntos relaclonadﬁ)s corf ?a implementacién de la reforma laboral.

1. Garantizar la participacion en las mesas de traba]o"'ﬁara -

IV.  Sustentar un mecanismo de control de las actividad’é’

V. Verificar la informacidn de formento econédmico para ’_ 2

VI.  Verificar la informacidn de las Unidades Admini&
Desconcentrados de la Secretarfa de Desarrollo Econg

VIl.  Asegurar la optimacién del uso de tecnologias com tal de dar difusién sobre los ‘tiamites 'y seivicios de (a
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. ] 5
&
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO A ICAQ}LE: ooy a2 .
° Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicagos. *.ff_‘h I
° Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano dg Moreloﬁ‘j’igue reforma la del aino de 1888 7% " oo onansmmec !
e Ley General de Responsabilidades Administrativa m? p - = & B
© Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Fed rativas y los Municipios. | e i
© Ley General de Transparencia y Acceso a la Inforfhacion Pﬁbllcas I W SO
° Ley Federal del Trabajo (De aplicacién supletorig a la Ley del Servicio Civil del Est:{ado de Morelos e
° Ley Organica de la Administracién Publica pargféel Estado Libre y Sdberano de Morélgs: == Fimrmn
© Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable delgstado Libre y Sober%po cde Morelos.
Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detegminado y Referenclaﬁ},‘ DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxiliares 3 ﬁ;
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisién: 8
Anexo: 4
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1
[r i ﬂ\ﬂAf‘\?/ AS bESCRIPCION Y PE&F:L DE PUESTO
i atresetel G iJPos 1, 3, 5, TIEMP&DETERMINADO Y
O } ORGANISMOS %XILIARES Pig.3de 5
& -
e Ley de Planeacion para el Estadff de Morelos.
° Ley de Responsabilidades Admidistrativas para el Estac
© Ley de Entrega Recepcidn de la %ﬁminlstla:lon Publica p'ara el Estado de Morelos y sus Municipios.
o Ley de Proteccidn de Datos Persf_’ nales en Posesidén de ﬁetos Obligados del Estado de Morelos.
° Ley de Transparenciay Acceso a{;\ Informacidn Publica ¢l Estado de Morelos.
°© Ley Estatal de Documentacion vé&rchivos de Morelos. *}“
° Ley de Acceso de las Mujeres a uﬂa Vida Libre de Vlolenclé para el Estado de Mo: clos,
° Ley de Igualdad de Derechos y Omrtunldades entre Mujsges y Hombres para e( Estado de Morelos.
° Ley General de Hacienda del Estadp de Morelos. %
p e Ley de ingresos del Gobierno del E' aclo de Morelos. &
. e Ley de Justicia Administrativa del Eb' ado de Morelos &y
@ Ley del Sisterna Anticorrupcién del 5 tacdo de Morelos. ;;
@ Ley de Presupuesto, Contabilidad vy asto Plblico del Est@do de Morelos.
e || LeydelServicio Civil del Estado de M los 5;:
°© Ley de Transformacién Digital del Est. t:lo de Morelos § 3 h > = >
o Reglamento de la Ley de Transparenciiv ‘Accesoa] la Infgrmacidn Plblica del Estado de Morelos.
° Reglamento de la Ley de Entrega Recef nde la AdmIniStracldn Publica del Estado y Municipios de Morelos, para
el Poder Ejecutivo del Estado. s I
1IoMia° Reglamento de la Ley de Desarrollo Econ lco Suste ble,‘ "_l Estado Libre y Soberano de Morelos.
b °© Reglamento Interior de la Secretaria de Ddsarrollo Eco mlco y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
@ Cddigo de Etica de las Personas Servidoras! bl)cas deliPoder Ejecutivo del Estado de Morelos.
° Cddigo de Conducta de la Secretaria de DeS'@rrollo Ecgndmico y del Trabajo.
° Protocolo de Actuacidn para la Recepcidny At lnclon 2 Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
° Decreto por el que se Establecen las Medida 1 oridad, Racionalidad y Contencidn al Gasto Publico para la
Admlnlstraclon Publlca Estatal. s o ‘ i ‘
°
o
o
i Eugenia Riva Palacio Mier
| cesccionc e Directora de Politica Laboral y
| REVIS B
| dﬁ‘&* 9‘2 m furl’dlcg de la Secretaria de Desarrollo
{ SEPAXTAMINYD 03 o Econdémico y del Trabajo, seguin |
{. ot ,‘{; Oficio SDEyT/0019/2026 ‘
bt o 1
— |
Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1., 3, 5, Tlempo Delfmlnado v Referencia: \&PGDO -DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL |
Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revisién:
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: “BGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-ITOL C
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i ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 4 de 5

Disponibilidad de:

orario: Dlspomblhdad‘de Horario Viajar: Si

Cambio de domicilio: No

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO*

) Frec iﬁ cia
Lesiones = -
Balo M%g_t%; Alto i
Caidas Sk N No /. 3
Mutilaciones Si 'i’ N’,:,‘ No
Golpes Si i No (Z(( 2
Otros St ) ! No L\

i
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVQS:

Si I X No I I
En el caso de la Administracién Publica Centmﬁzada se. estarc‘;?g\ lo que establezca el formato de Resguardo

Personalizado de Activos de bienes muebles e lnxanglbles, emiti por la Direccion General de Patrimonio de.la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que sefiala’las obllgaclones’de la persona servidora publica, titular del puesto,

como resguardante de los Activos.

En el caso de Organlsmos Auxiliares, se estara a lo esta}zlecldo por s@s disposiciones administrativas correspondlentes =
.\ / ¢ }

PMORELC

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

- Licenciatura en Derecho, carrera afin, i titulo y cédula profesional legalmente expedidos o

experiencia curricular comprobable.

& f»f.R_"' f‘. [

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA E
} IREDCION CENERAL DN DESATROLLO CINGA IR AT Sas

I Administrativas: o
° Gestién de informacién.

Aplicacién de métodos y procedimie;
Andilisis de proyectos. ab
Integracién y manejo de equipos d 3

AR RN AN A R q—; g
s 0

Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Detergﬂnado v Referencfb- DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxillares i ;\l
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOO1 ¥ Revisién: 5, 8
Anexo: 4 Y
i
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s
i P&g. 21 de 31 \
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
RGANISMOS Auxru%{;es PAg. 5 de 5
B o
Il.  Técnicas: By
o Uso de herramientas metodglégicas estadisticas B_tara el analisis y solucidn de problemas.
° Andlisis de la viabilidad de las reformas juridicas re Acionadas con su sector de atencion.
® Anadlisis de disposiciones juri as con relacion a sugfunciones.
b o
. Sociales:
’ ° Relaciones plblicas.
a Liderazgo.
3 B ° Gestidn de conflictos.
e Trabajo en equipo.
" ° Nivel de compromiso. |

IV. Valores:

b e Disciplina. \ ‘
/ . = Proactivo. |
a Creatividad.
e Objetividad.

Confiabilidad.

RONSE AREAS DE EXPERIENCIA: EXPERIENCIA:
Administracion
Derecho y Legislaciones Nacionales
Organizacidn y Direccidn de Empresas
Economia Sectorial

i

¢ 000

RE - " YT o e
E;\ig‘gnzi;ga i g‘éﬂy:uu} ?

|

OB CAEERAL. 108 BRI STLLNL? CCANER LB

REVISADO | |

e
3
)
<
I
.

Elabord NS Veriflc?f
\\ P - = l’\“} % 1\ P e n
LN

(AT
Georgina Aéé\nas Santana
Directora General De Desarrollo
3 de Organizacional
Refarencia: DGDOYDDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL

sé Silvador Rivera Chavez ﬁ:xez Aguilar
Secretario Técnico Director de Andlitis de Manuales y

Formato: Degcripcidn y Perfil de Puesto Grupes 1, 3, 5, Tlempo Deatermin,
Organismos Auxillares

Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn; 8 l
Anexo: 4 i‘ss‘ :
rod é |
?A' " |
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GRUPOS'L, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
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/

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de P
debera atender a criterios no dlscrlmlnatorlc

Fecha: 20/mayo/2026.

esto es una referencia pal‘vﬁ la contratacién de personas servidoras publicas y
S.

@

i, Dkscmpcbl\l GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO: )
Nivel/Categoria del puesto: Coordlnadoi’ de Area
Titulo del puesto: Secretario/a Pal‘tlculal‘ 6

Clave del puesto: SDET/ST/SP/106- 62/,AG
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxillar Secretaria de Desarr lo Econdmico y del Trabajo i
Subsecretaria/Direccién General: Secretagfa Técnica % © I
Coordinacién de Area/Direccién de Area: ! Secretarra Particular

Subdireccién/Departamento: N/A %

Puesto al que reporta: Secretario/a Técnlcéla

Identidad de la funcién: Administracién Genéral \\

s

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LAESTRUCTURA ORGANIZACIONAL'

| y ]
cretarl P
[ ég retar o/a arg‘cular

Seéfﬁtarlo/a de Desarrollo %condmlco v
del- 'T‘raba_lo u‘

Secretarlo/a Técrgcola

“i,,\

e L e —

REV@SAED@

BemamTAM I £e Bopcec e
5 o0 rupeTs

e
o

Y e RE ey

:
FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: i

Coordinar las actividades de la Persona Titular d‘

&
la Sedretar(a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo,

encomendadas por la Persona Titular de la Secretarfa’
unidades administrativas, asf como las realizadas por los Rartlc

de cardcter oficial, mediante el analisis de la Informaclérk(pres Htada y actualizacién de la agenda de trabajo de las

actividades a desarrollar, diriglendo las acclones encaminadas
que aplique al tema, con la finalidad de otorgar una resp

“écnical

dar seguimlento a las solicitudes recibidas por las
ares de los sectores econdmicos, laborales, que sean

su cumplimlento, verificando el apego a la normativa
oportuna a cada solicitud y dar cumplimiento a la

objetivos en tiempo y forma.

agenda de trabajo de la Persona Titular de la Secretarfa pa%‘isu seguimiento y cumplimiento de los compromisos y

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar con la Persona Titular de la Secretaria Tdécnica la agé‘nda de trabajo de la Persona Titular de la Secretaria

de Desarrollo Econémico y del Trabajo, asi como dar
informacién actualizada de las giras, reuniones de trabaj
de la Secretarfa, mediante la programacion vy la verlﬂcacl
cumplimiento en tiempo y forma a los asuntos y cq
Secretaria para su pronta atencion.

Coordinar con la Persona Titular de la Secretaria Técq%a los acuerébs establecidos con los particulares del sector

econdmico y/o laboral y de la Persona Titular de la Sg¢

seguimiento a los termas que se trate en materia ecox}émlca y/o labor:

uln‘ﬂgnto a los asuntos encomendados, mantener la
ever\’ﬁps publicos en los queparticipa la, Persona Titular
3 de la cglendarizacién estableclda, con la finalidad de dar
promlsos" correspondientes de la Persona Titular de la

etarfa de De§ rrollo Econémico y del Trabajo, mediante el

ben cumplimiente de los procedimientos'y la
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& ¥
normatividad establecida para dar seguirixlento a cada punto ¢onvenido, con la finalidad de dar cumplimiento en
tiempo y forma a cada uno de los acuerdos}, Vi

lll.  Acordar con la Persona Titular de la Secretédria Técnica las dlrecti‘f&;es en las diligencias de las solicitudes realizadas en
materia de economfa y/o laboral a la Persdna Titular de la Secre‘t‘_érfa por parte del sector empresarial a cada una de |
las unidades administrativas que lntegrani[a Secretaria de acu@{do a sus atribuclones, mediante verificar que se |
cumpla con los tiempos establecidos, asficomo revisar que sg’cuente con los requisitos establecidos para su I
seguimiento a cada solicitud recibida, con lé.l finalidad de aseguray. que los serviclos y tramites se proporcionen con

calidad y calidez. g

IV. Implementar los mecanismos de comunlca,’(;,{én con la Persona Titular de la Secretaria Técnica entre la Persona

Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econo'l'ﬁ_!co v del Trabajo y Bs particulares (emprendedores, empresarios etc.)
que quieren audiencia con la Persona Titular de la Secretarfa, met lante una atencién previa para conocer el tema a
tratar e informar y coordinar la agenda de & Persona Titular d la Secretarfa, con la finalidad de garantizar, se

" proporcione una adecuada respuesta y/o soluéﬁ;in de acuerdo al té@ha vy Leyes aplicables.

3

V. -Acordar las actividades administrativas, encor‘q’,‘;k.endadas por la Parsona Titular de la Secretarfa Técnica, mediante
‘Observar los criterios o llneamientos, politicds vy formatos egtablecldos para cada caso en particular y los
ordenamientos legales vigentes, con la finalidad de garantizar elibuen funcionamiento de la Oficina de la Persona
Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico ydel Trabajo‘par_g‘_alcanzar las metas y objetivos establecidos.

) ; REY &5 ;
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: a9 &
. Asegurar a la Persona Titular de la Secretaria T‘écnﬁa las propues?:ﬁa‘s-de las giras de trabajo de la Persona Titular de la
Secretaria para contar con su probacién u observac?;‘nes. &4
il Verificar que la Persona Titular de la Secretarid;, Técnlca -est%« Informacdo sobre los avances de los acuerdos

- establecidos por parte de la Persona Titular de la Secgﬁta'rraz

1. Asegu:sar que las solicitudes y/u oficios recibidos,. se: i dlstrlbulglgs oportunamente al @rea correspondiente, para su
atencidn. Y

V. Evaluar las peticiones de audiencia, para ser recibidas p%; la Pers@iua Titular de la Secretaria Técnica.

V. Garantizar el correcto funcionamiento conforme -a léf ormati va aplicable con la Persona Titular de la Secretarfa

Tdcnica. 2
S

& & 4
ALUCABLE: | =

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y. ADMINISTRATIVO A
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. v 1. S
giue reforma la del afio cle 1888.

o

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de More
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Disciplina Financlera de las Entidades Federativas y lo$
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informaclén Publica,
Ley Federal del Trabajo (De aplicacién supletoria a la Ley del ﬂsia'i-ylclo Civil del Estado de Morelos).

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado Libre y.$oberano de Morelos.

Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado Libre ¥Sobé&rano de Morelos. i !
Ley de Responsabllidades Administrativas para el Estado & Mor los.

Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica paré el Estéglo de Morelos y sus Muhieiplos,

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujgtos Ob igados del Estado de Morelos.

Ley de Transparenclay Acceso a la Informacién Pdblica del Estado d'e@Morelos. e e e
Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos. v;,#i}’ "’ | = .
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violel ta para el Estaglo de Morel
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mljeres y Hombrés para el
Ley General de Haclenda del Estado cle Morelos. | &

Ley de ingresos del Goblerno del Estado de Morelos. i
Ley de Justicia Administrativa del Estacdlo de Moreloq%’f
Ley del Sisterma Anticorrupcién del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico dél Estado de Morelos.

60coo000000060C00O0O0CGCOCEOEEOECEGOQM

Ley del Servicio Civil cel Estado de Morelos. ) h,
Ley de Transformacién Digltal del Estado de Morglos. Ry
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© Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso ala InformacidruPdblica del Estado de Morelos.

© Reglamento de la Ley de Entrega Recepci n de la Admlnlstracién/ Publica del Estado vy Munlclplos de Morelos, para
el Poder Ejecutivo del Estado. i

° Reglamento de la Ley de Desarrollo Econdrnico Sustentable del Eétado Libre y Soberano de Morelos.

° Reglamento Interior de la Secretaria de Dé&sarrollo Econdmico v dee’l"rabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

© Cédigo de Etica de las Personas Servidoras/Publicas del Poder Ejectitivo del Estado de Morelos.

° Cddigo de Conducta de la Secretarfa de Dpsarrollo Econdmicoy ccfgl.b'l'rabajo

°© Protocolo de Actuacién para la Recepcidn yAtencién de Denuncias'por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

° Decreto por el que se Establecen las Medxdas de Austeridad, Racwnaudad y Contencién al Gasto Publico para la
Administracién Pdblica Estatal.

e Acuerdo por el que se Establecen los Lingamientos para la Cegb
Colegiados que Actdan y Participan en la Admlnlstraclén Pdblica del Estacdo de Maorelos.

e Manual de Organizacién de la Secretarfa de Desarrollo Econémico# del T rabajo.

) Manual de Organizacidn de la Oficina del Sécretario de Desarrollacondmico y del Trabajo. /

° Manual de Politicas y Procedimientos de la flcina del Secretario dg Desarrollo Econémico y del Trabajo. {

(89 pagnasT | timanzas

F R ETTIORY CIREEAL, ITD CRAGEIITRLL CERMSOLACIINAL %\
i i\

racién de Sesiones de los Distintos Organos AT

Vo Bo. Marco Normatlvq /

a4 (VB n /
(TR /1 /
&Y W .\, I\ X %
Eugeni; PalacioMier ~
Titular de la C nId d de Enlace Jurrdlco

T T AR TR Lol
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: ¥
Disponibilidad de: A \{
Cambio de domicilio: No Horario: .g)lsponlblll d dée Horario Viajar: Si

4

ﬁecuencla

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:

Leslones Bajo T 7 Medio Alto
Caidas Si i) No No
Mutilaciones St T 8 No No
Golpes SP 85 No No
Otros Si g No No
-
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS: g ‘%L
# 5

Si | X | No I b h‘h

FCN
En el caso de la Administracién Publica Centralizada,
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangi

a lo que establezca . el formato. de Resguardo
por la Direccién General:de'lPatrimonio. de la
la persona servldora publlc1, titulardel puesto,

como resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo estal

Referencla:'r%_ DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP;PROL-ITOL.
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,,
% f
v”\ 2. PERFIL DEL PUES

, i

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

° Licenciatura en Admlnlstrai i

I. Administrativas:

e Andlisis e interpretacién de laﬁnf orrnacion.

© Analisis de problemas y torna de decislones.

° Capacidad de observacion.

° Organizacidn de actividades rg idez y eficiencia.

Il.  Técnicas:
° Coordinacién de logfstica en ever: 1tos.
o Control estadfstico de procesos: i
e Distribucién oportuna de inform

on - Manejo de reuniones de trabajo.
o ° Planificacién de actividades, -

ll. Sociales:
° Calidad Total
° Calidad en el servicio.
° Comunicacién asertiva.

IV. Valores:
° Disclplina.
° Honradez.
° Eficiencia.
° Lealtad.
° Confidencialidad.

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracién

Se refiere a la escolaridad, competencias y ex;:(erlencla, necesarios paragﬁ,’)cupar el puesto.

encia curricular comprobable.

FEoH
LCQ BX‘T“QMHA MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: O
ONMOMICO ¥ DFL TRABAIO —
Péag. 25 de 31
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CRECOM TS . () R S AR AL

REVISADO |

SEPARTALI SRS D G s s j
v PRk a bUasre

VIS R N A R T Y ey H:R-j,"

: \\3\\
ORI
José
Sedretarlo Técnico

lvador Rivera Chavez

Descrlpcloneg{’ Perflles de Puesto

° 3
° Derechoy Laboral 3
° Seguimiento en asuntos juridicos 3
° Economia Social 3
© Procedimiento Administrativo 3
Elaboré “Walld6.__ .y~

l / \’ ( \/ \//,\l'
Georgina Ar s’'Santana
Directora Gener Lde Desarrollo
de Or janizaclonal

{ W
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i I &

Nota: La presente Descripcidn y Perfil q/é P
deberd atender a criterios no dlscrlmlnqﬁono b
d

2
9,

%
uesto es unareferericia para la contratacidn de personas servidoras publicas y

EC OM@M A
MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: O
P&g. 26 de 31
AN7AS DES RIPCIC)N Y PERFIL DE PUESTO
e W GRUPVC) 1,35, TIEMPO DETERMINADO Y
3" ORGANI Jos AUXILIARES Pag.lde4
.-r.*": *
& ‘( a5 Fecha: 20/mayo/2026

.,1 DESCRIPCION GE[‘gERAL DEL PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUEST@ ’i‘
Nivel/Categoria del puesto: Subdil@ctor de Area %
Titulo del puesto: Subdirector/a de’ Relaciones Pdblicas y Diﬂ;}lén
Clave del puesto: SDET/ST/SP/SRED/108-99/CCM
Secretaria/Dependencia/Organismio Auxiliar: Secretaria de Dgsarrollo Econdémico y del Trabajo
Subsecretaria/Direccién General: Secretaria Técnica 4]
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Secretaria Particul

Subdireccién/Departamento: Subdireccién de Relaciones PuQ Icas y Difusién 4l [
11 | %

Puesto al que reporta: Secretario/a Particular
Identidad de la funcién: Ciencias de la: Comunlcaclén %‘

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA%DRGANIZACIONAL.

1.2
,}‘;
‘Secretario/a Técnico/a et Jc
. 3 34 [ . = f‘
s Secretarlo/a RParticular
‘-“i Ay ]
—rt i 55‘ EVEM\)AM@’% f
[ Subgﬂector/ade Relaglones Publicas y j } "m"'-'-‘:'-r’l"n’.-",,"::’,.‘ ;
’ I’)lﬁxﬁ%zn fe- N A R R R i j
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO
Supervisar los eventos y acciones de la Secretaria de Desafr llo Econdmico y del Trabajo y los érganos sectorizados a
la misma, encomendados por la/el Secretario/a ‘Partlcula ‘ante los medios de comunicacién como son entrevistas,
conferencias de prensa, tales como videos, fotografias y b§letlnes informativos, que se difundan a través de las redes
sociales, prensa escrita, radio y televisién, con la findlidad de lograr una cercania con los habitantes morelenses y que
éstos puedan contar con fuentes de informacién co ablgs Vv oportunas.
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
1. Coordinar con la/el Secretario/a Particular la logfstlca aneacion del desarrollo de giras y eventos de trabajo en los
que la Persona Titular de la Secretaria de Desarrollo}\ -condmico y del Trabajo participe, mediante su asesoria y
supervisién durante el desarrollo del evento por cuantq ace a la toma de fotografia, video, moderar entrevistas en
vivo con medios de comunicacién, posterior al eventd del material que se levante como fotos o videos, debera
integrar la informacién y material realizando redaccidr gi boletin informativo, edicién de fotografiay video que se
suscitaron en el evento, con la finalidad de enviarlo paraMo. Bo, del drea de Comunicacién Social 'del 'Goblerna del
Estado, una vez de sea aprobado se procede a la publ caclﬁ’; y difusién en las redes sociales y portal del Gobierno del
Estado.
1. Determinar con la/el Secretario/a Particular la ater)élén v p icipaclén en los eventos convocados por la Persona
Titular del Poder Ejecutivo Estatal, en los que solicite1a participacién de la Persona Titular de la Secretarfa, asf como
asesorar y modelar las entrevistas con los medios ' comunicécidn que se susciten durante el evento; mediante la
redaccién y desarrollo del boletin informativo para su envio a Pmunlcaclén Social del Gobierno del Estado, con la
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Dete doy Re{‘erenc\a: DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROLTOL
Organismos Auxiliares )
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL : Rev Sn: 8 : ; ; ATt T
Anexo: 4 2 W
Formato: Manual de Organizacién & Referencia: ' k DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO0O1 ” Revision: e 13 & .
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7%

] t

finalidad de dar cumplimiento con lo requerido por area sollcitanf&. para la publicacién en las plataformas digitales de
la Persona Titular del Poder Ejecutivo Estatal. %

. Realizar el trémite encomendado por lafel Secretario/a Particilar de todas las solicitudes de los eventos que
requieran la presencia de la Persona Titular de la Secretaria de Désarrollo Econdmico vy del Trabajo, por las distintas
dreas adscritas a la Secretaria, asf como e los organismos secthrizados para convocar a la prensa, mediante la
coordinacién con el drea de Cornunlcacldniﬁoclal del Goblerno del Estado, una vez confirmadas las fechas, se asiste

al evento tanto para monitorear la presengia de la prensa duranteﬂ',él evento, con la finalidad de recabar el material

para la redaccién del boletin Informativo,iedicién de fotograffa y Yideo que se suscitaron en el evento y una vez
aprobado se procede a la publicacién y difudién en las redes sociales & en el portal del Gobierno del Estado.

I\, Determinar con la/el Secretario/a Particular la administracién de —1a Informacién generada sobre las actividades
realizadas conforme a las atribuciones de & Secretaria de Desarrollg Econdmico y del Trabajo en las redes sociales,
prensa escrita, radio y television, mediante el andlisis de informacidn vy desarrollo del material en base de los
lineamientos y normatividad establecida, con la finalidad de estar ala vanguardia del impacto y aceptacién de la
ciudadanfa, sobre la Informacién que se genera por la Secretaria %sf como de las @reas adscritas y organismos

' sectorizados, % 5

AVA Coordinar con la/el Secretario/a Particular el desarrollo del reporte dg las actividades generadas por la Secretarfa, de

- manera digital a través de realizar la integraci de informacion y andlisis del material publicado, en el cual se plasma

‘la cantidad y tema del nidimero de Boletines, présencia en medios, pr'@';'giiucclones de videos, e-cards, con la finalidad de

cumplir con lo requerido por drea de Corpunicacién Soclal del Goblerno del Estado, para su seguimiento
o2 d

correspondiente. Y s

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: R
conol Asegurar con la/el Secretario/a Particular que fh-Persona Titular idde la Secretarfa de Desarrollo Econdmico vy del
Trabajo cuente con el itinerario del evento en los gue participard, paga su seguimiento correspondiente.
LSl Garantizar junto con la/el Secretario/a Particular, g‘;ue la informacidh generada de las entrevistas y ruedas de prensa,
cuente con lo requerido para realizar el boletin Infdh;nativo. %
1. Garantizar la difusién oportuna de las actividades ¥/o programas de apoyos sociales que se tramitan a través de la
Secretarfa supervisadas por la/el Secretario/a Particilar. : p.’;
V. Verificar junto con'la/el Secretario/a Particular que:él contenldo-gjesarrollado para su publicacién en redes sociales
cumpla con los requisitos de la Direccién de Comunicécidn Soclal ¥ generar el Interés-de la ciudadania. .
V. Asegurar con la/el Secretario/a’Particular la entrega "l reportednformativo, en tiempo v forma de acuerdo con los

requerimientos de la Direccién de Comunicacién Social'del Gobigrno del Estado.
&

4 3
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO RLICAELE:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. & &

e Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelas, q‘;’xe reforrna la del afio de 1888.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. h

e Leyde Disciplina Financlera de las Entidades Federativas y lt.‘)é Viunicipios.

o Ley General de Transparenclay Acceso a la Informacién Pub A |

e Ley Organica de la Administracién Pdblica para el Estado Libr; iy Soberano de Morelos;;, Y e DO e Y] AN oo (LYo |

e Leyde Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado Libre ySoberano de Morelos. S =

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Motglos. — T

* Leyde Entrega Recepcién de la Administracién Pdblica para'el Estado de Morelos y BIt BIO% | FinAMTAs )

e Leyde Proteccldn de Datos Personales en Posesién de Sujétos bligados del Estacio de relos. T }’

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacidén Pdblica de&jEstadc_;;’de Morelos. || Se——c0 caseme. t CemsmcaL Cacesazacsod |

e Ley Estatalde Documentacién y Archivos de Morelos. 4 Wy : g

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violenciapara el Estado de Morelc >ﬁ %Vﬁ SA U@

e Leyde Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mq[éres vy Homt?fgs para el Esfado de Morelos. |

o Ley General de Haclenda del Estado de Morelos. ; LA fomasrva cunccnsn |

e Leyde ingresos del Gobierno del Estado de Morelos. B B S

e Leyde Justicia Administrativa del Estado de Morelos. , e T Ty W Y

e Leydel Sisterma Anticorrupcién del Estado de Morelos, T |
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e Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos,

e Leyde Transformacién Digital del Estado de Morelos. @

« Reglamento de la Ley de Transparenciay A¢ceso a la Informacién PUblica del Estado de Morelos.

= Reglamento de la Ley de Entrega Recepcid,l" de la Administracién Pl.ibll¢'$ del Estado y Municipios de Morelos, para el
Poder Ejecutivo del Estado, o St

¢ Reglamento de la Ley de Desarrollo Econénjco Sustentable del Estadd/Libre y Soberano de Morelos.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Deséarrollo Econdmico y del TraBajo del Poder Ejecutivo Estatal.

e Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Rliblicas del Poder Ejecutivo'del Estado de Morelos.

°

@

o

Cddigo de Conducta de la Secretarfa de Deéarrollo Econdmico y del Trabajo.
Protocolo de Actuacidn para la Recepcién y Atencién de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austeridad, Racionalidgd y Contencidn al Gasto Puiblico parala B
Administracién Publica Estatal. i) s 2=
e  Manual de Organizaclén Secretaria de Desanj;éllo Econdmico y del Trabajo.
e Manual de Organizacién Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmicad, y del Trabajo.
¢ Manual de Politicas y Procedimientos Oficina del Secretario de Desarrolg'o Econdmico y del Trabajo.
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

£ ke i e/ -

(4 in 0 M -
4 ';\}\2{‘\’, ,[. t‘.\ /“»‘/,';3,‘/\\ /’
Eugenia-Rjva Palacio-Mier /

ular de laUnidad de Enlace Jarfdico

e
Vo. Bo. Marco Normgx‘tl\/o } \ Al

i

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Dlsponlbllldéc‘iisde Horari _Viajar: Si
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO: '
s recliencia ’— e .
Seahes Bajo ledio ARG RS [
Calidas Si No
Mutilaciones Sl No
Golpes Si No. -
Otros Si No ¥

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administracién Publica Centralizada, sg estard a%o

que establezca el formato de Resguardo

Personalizado de Activos de bienes muebles e intangiblas, ernitido p‘br la Direccién General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracldén y Finanzas, que sefiala las olfigaciones de lag]gersona servidora publica, titular del puesto,

como resguardante de los Activos. &

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo esta

Formato: Descripclén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Detern_{ ado y Referencia: DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
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o

2. PERFIL DEL Pués‘ro-

:i{or.:n

7

Se refiere a la escolaridad, competencias y expev)

e

ncia, necesarios pal% ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA: j»a
© Licenciatura en Comunlcacld& o carrera afin o expgﬂencla curricular comprobable. '

b. COMPETENCIAS LABORALES REOUERIDASQ%PARA EL PUESTO: é

I.  Administrativas: "
° Andlisis e interpretacion de Infa
Creacidn de contenidos. ]

°
e Gestidn de informacion.

° Planificacién y organizacion.
° Rapidez y eficiencia.

Aplicacién de herramientas de cd‘
Anédlisis de Informacion en mediosh

Coordinacién de actividades de'los"
Edicién de Imdagenes de video.

JNANA.A
. Sociales: T8 20300 | IINANZAS

° Capacidad de comunicacién. | owmmccan. cmamis 2o s 0 caoanaras

° Comunicaclén asertiva. _

° Manejo y solucién de conflictos. \’ . E
° Trabajo en equipo. R E ! SA m@ i

DARANVALMNGO OF cuBe o mTcPeas
¥ PUREUND D31 e

IV. Valores:

° Profesionalismo. Lo d b 2D P h - Ak o
° Honestidad.

® Eficiencia.

e Tolerancia.

° Calidez humana.

c. AREAS DE EXPER!ENCIA:

Administraciéon
Logistica
Relaclones Publicas
Manejo y control de informacién
Gestlén  Administrativa

¢ 0000

{ S

PN =y 4 g | \ 7 ‘
@B % W |
L= |\ gt ' )\ ‘
é Salvador Rivera Chavez ) k- Georgina Ar @s Sanrana
Secretario Técnico Direccién dgAndlisis de Manuales y Direccién Geryeral de Desarrollo i‘
i Descrlpclohes y Perfiles de Puesto Organizaclonal |
Formato: Déscrlpclén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tierpo Deters; Hinadoy Referencia: DO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxillares P
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revislén:
- Anexo: 4 ?
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MANUAL DE ORGANIZACION

G

C@[\'IC)MM

Xill.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Telé?enos Oficiales

Domicilio Oficial

José Salvador Rivera Chavez 'P
Secretario Técnico de la Secretarfa de De§arrollo
Econdmico y del Trabajo

v.x
by

1
Conmutador:
777 329 22 00

Exf1516

Calle Miguel Hidalgo No. 239,
6°. piso, Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62000

Nora Evelia Ramirez Arteaga

Conrrﬁtador
Fi 32% 2200

Calle Miguel Hidalgo No. 239,
6°. piso, Col. Centro,

Kevyn Alexis Ortega Gutiérrez )
Subdirector de Relaciones Publicas y leuslc’sng,

777 32922 00

Secretaria Particular Cuernavaca, Morelos C.P,
Ext. 1513 62000
I‘.»‘.ff :
Conmutador Calle Miguel Hidalgo No. 239, 5 L\

6°. piso, Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. e
62000 [l =
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gIV COLABORACION
R '
Nombre y puesto de las Personas Serwdo‘i:%s Publicas B3 Fi
colaboradoras gé& > g
;:?' AV
. \ ArI'X\ &
José Salvador Rivera Chavez 4 /? ) \(\/ l
Secretario Técnico de la Secretaria de Desarré:llo ( (sJ - ./ L{ \/ 3 \E \ \
Econdmico y del Trabajo ,
B
A,
"""'f-
Esmeralda Valdovinos Santoyo ! #)
¢« Titular de la Unidad de Enlace Financiero Admmls’tratlvo ‘
. de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Thabajo i \‘
o ‘! |
L 3
23 i |
Eugenla Riva Palacio Mier *j“ # 1 ‘
| Titular de la Unidad de Enlace Jurfdico de la Secretarfa de i 4 |
Desarrollo Econdmico y del Trabajo 3 {
X \/ t
NO LS 1 w \
o ‘
g
&
3 "-".'
i ) c??
1
|
I |
‘ t
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ONOMIA
v
EC
SECRETARIA DE JESARROLLO
ECONOMICO Y DEL TRABAJO

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO, EN Mi CARACTER DE TITULAR DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE MORELOS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 9 FRACCION 1V, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; ASI COMO 5,
FRACCION XV Y 12 FRACCION XV, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

- -~-CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA SECRETARIA TECNICA”, EL CUAL SE TUVO A LA VISTA
- EN ORIGINAL PARA LOS EFECTOS DE LA PRESENTE CERTIFICACION Y 1
vong e CONSTA DE DIECISEIS (16) FOJAS UTILES IMPRESAS POR AMBOS LADOS ‘
DE SUS CARAS. POR LO QUE SE HACE CONSTAR QUE DICHO DOCUMENTO ‘
ORIGINAL FUE EXHIBIDO EN LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL
TRABAJO, SIN QUE EL MISMO OBRE EN LOS ARCHIVOS DE ESTA UNIDAD.—
SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, A LOS ONCE DIAS DELL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTISEIS. : =

ATENTAM{E<<N,fTE AN
(1= e RN
\\((;‘." 3 : .v i< < | \.

ESMERAL OVINOS SANTOYO
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANGIERO ADMINISTRATIVO DE LA

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO
PEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS
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