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4 4
Se expide el presente Manual de Orgahizacién de la Secretarfa Técnica, el cual contiene informacidn referente a su
estructura y funcionamiento, y tiene cgmo objetivo, servir dg instrumento de consulta e induccién para el personal,
con fundamento en los siguientes order?\ﬁamientos juridicos:

e nirilsiy

‘(ﬁ
- Articulos 1, 8, 9, fracciones Il y’Q.\/, 14, fracciones A, X, XXV, y 24, fraccion LIl de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica para el Estago Libre y Soberandide Morelos, vigente;
= Articulos 5 fraccién XIV, 10, fraccidges XVIly XXV, 23 ffacciones V y Vil del Reglamento Interior de la Secretarfa
de Administracidn y Finanzas del Pd'gjer Ejecutivo Estatgl, vigente;
- Articulo 12 fracciones XVII y XXVI del Reglamento Iiterior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, Q@ente.
)

=

“ 2\

Se considera autorizado el Manual, cuando contgnga las firmas de “Autorizd¥; “Elabord” y “Validé” en la presente hoja

de autorizacién. 3
Formato: Manual de Organizacidn / Referencia: E-"‘?DGDO—DMA-PROl Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 13

Anexo: 3





image4.jpg
-~ 000004

Clave: SDET-ST-MO

e ECONOMIA

/) MANUAL DE ORGANIZACIO isién:
® )W iy N Revisién: 0
3&' e Pég.4de 31

El Manual de Organizacién es un instrumento fecmco—admlnzstratlvo que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en el Reglamento Interior de [a Se&retana de Des;arrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo

Estatal, vigente. i ¥
4 %

Este documento sirve para: A

e Proporcionar informacién sobre la estru Ura orgdnica d
Establecer los niveles jerarquicos; ;
e Indicar las funciones de las &reas constituti
e Encomendar responsabilidades;

o

s &
e Bvitar duplicaciones y detectar omisiones én las funcion gs,

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
o Utilizar de manera racional los recursos hurp nos, finanéleros materiales y tecnoldgicos;
e Facilitar la induccion al puesto del personal. ‘ﬁie nuevo i
e Apoyar las auditorfas internas de los organo de contr

antecedentes, marco juridico-administrativo, atrlbutyonegv
descripciones v perfiles de puesto, directorio y colaboragi

g
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: . DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOO1 Revisién: 13

Anexo: 3 /-





image5.jpg
', 7
" -.000005°
o qj E (’ @d\ @H\/ j_\ Clave: SDET-ST-MO

B DE ORGANIZACION Revisién: 0

W ‘

Pég.5de 31
V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
W, | PGB, Natural é‘lc bi Motivo del Carnbi Fecha de Vigenci
Rev. Afectadas atural EZa»f amoio otivo del Cambio eCha de Vvigencia
0 - Emision 20/julio/2026
RE ONTROL DE DOCUMENTOS

os»grig a[es de este documento quedan bajo resguarddftie:
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"El/presente manual se encuentra disponible para su consulta in elg‘tuo electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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Vl.g'ANTECEDENTES

EL13 de Octubre de 1994 se publics en el penédlco oficial * T|e%’a y Libertad” ndimero 3713, el Reglamento Interior
de la Secretarfa de Desarrollo Econémico en la cyal secreala Oﬁélna del Secretario de Desarrollo Econémico,

EL 20 de junio de 2008, se publicé en el Pen&dmo Oficial Tierfa y Libertad, ndmero 4621, el Decreto ndmero
setecientos setenta y tres por el que se reformé*ad|C|ona y derogs 2 la Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del
Estado de Morelos, y en el cual, el H. Congreso deztEstado creala S%cretana del Trabajo y Productividad.

EL 28 de septiembre del afio 2012, se public en efPenocﬂco Oﬁma[% Tierray Libertad” ndimero 5030, la Ley Orgénica
de la Administracién Publica del Estado de Morelosk la cual tiene par objeto establecer las bases institucionales de la

organizacién y funcionamiento de la Administracidn Publica del {Estado de Morelos. En esta modificacion ésta
Secretarfa cambia de nombre de Secretarfa de Desa}rrollo Econdmicg ) a Secretarfa de Economfa,

por el que se reforman, adicionan y derogan diversas dtsposmones la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos, entre las que destaca el cambla de denominakion de la Secretarfa de Trabajo y Productwldqﬁ
denomindndola Secretarfa del Trabajo. ,r, 4

EL 24 de abril de 2013, se publicd en el Periddico OflClal "Tierra y%ex‘tad ndmero 5058, el Decreto nlimero 490

R ER e

El 04 de octubre del 2018, se publicé en el Periédicg‘goficial “Tierra y Libertad” ntimero 5641, el Decreto Ndmero- §
Cinco por el que se expide la Ley Orgénica de la Ad?!'\inistracién @?jblica del Estado Libre y Soberano de Morelos, " |
mediante la cual se cred la Secretarfa de Desarrollo Ecandmico y del Trabajo, fusionando las Secretarfas de Economia

y la del Trabajo, con la finalidad de instrumentar po tlcas publitas encaminadas a la productividad en materia
econom|cay laboral. %} § - i B,
EL 20 de noviembre del 2018, se publicé en el Periddico @ficial "Tierra y Libertad” niimero Interior de la Secretarfa de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo donde La Procuradiirfa Estatal de la Defensa del Trabajo se adscribe a la
Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. :’

El 20 de noviembre del 2018, se publicS en el Periddico %)1’ Cig l "Tierra y Libertad" niimero 5651, el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico v del ‘I'rab'@o onde El Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje,
asf como, la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje se convfg en en Organismos Desconcentrados adscritos a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo. 4

EL 25 de septiembre de 2019 se publicé en el Periédico Oficj | “Tierra y Libertad” ndmero 5746, el Acterdo por el
que se delegan facultades del titular de la Secretarfa de Des; r@llo Econdmico y del Trabajo, a favor del titular de la
Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos.

El 16 de julio de 2020, mediante movimiento No.049- 2%320 ia plaza 107-217 Coordinador de Atraccidn de
Inversiones adscrita a la Direccién General de Macroecononma v Fol‘hento a la Exportacién se transfiere a la Direccidn
General de MIPYMES y se modifica su nombramiento quedéndo corﬁp Coordinador de Vinculacién a MIPYMES.

! )
EL 16 de julio de 2020, mediante movimiento No.049- 2(}20 la plaz{i 108-162 Director de Evaluacién a Proyectos,
adscrita a la Direccidn General de MIPYMES se transﬂer)e ala D|recc15p General de Macroeconomia y Fomento.a la
Exportacidn y se modifica su nombramiento quedando cemo Director dQFomento a la Exportacion.

e '&*

Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 13 C
Anexo: 3 /




image7.jpg
Clave: SDET-ST-MO

~.000007
L

MANL!AJ;.Q};ORGANIZACIO’N Revisién: 0

Pdg. 7 de 31

&

w i
EL 30 de septiembre de 2024, se publicé en el Pg@fédico Oficial fT ierray Libertad”, nimero 6349, mediante Decreto
Ndmero Cinco. La Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos; y se
reforman diversas disposiciones de distintas leyes en materia de fééjngenierfa administrativa. En cuanto a la Secretarfa
de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, tiene e sus atribuciones, promover el crecimiento econdmico, estimular la
productividad e impulsar la creacién de empleo§ dignos en Morelgs, la Ley Orgdnica que se propone le asigna en el
articulo 26 la atribucién de proponer a la persona Titular del Poder. Ejecutivo del Estado, los programas, proyectos y
acciones en materia de energfa que, sin perjuicicide las competencias de la Federacién, puedan implementarse en el
Estado para su desarrollo sustentable y fortaleciipiento de sus actigi' ades econémicas y sociales.
&
EL 29 de octubre del 2024, se autorizé la madificacién de Esi% tura Orgdnica de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico vy del Trabajo, derivada del movim|l“nto ndmero DGRPO-EA-DANO-010-2024, a través del cual, se
realizé modificacién a la estructura organica, conforme a las necesidades normativas y operacionales contenidas en
el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarréillo Econdmicoy .Fl Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
2

" +El 13 de noviembre del 2024, se publicd en el Periddico Oﬁzﬁal “Tierra y Libertad” ndmero 6366 alcance, el
"+ Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollg Econdmico y dgl Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, a efecto de
- definir la estructura orgénica de la Secretarfa, y e%tablecer las a‘g;ibuciones que le correspondan a cada una de sus
|| unidades administrativas % &
wE 4

31 de diciembre de 2024 se publicé en el periddl&o “Tierray Lipertad” nlimero 6382 el decreto ndmero veinticinco
del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal delil de enero ge 2025 al 31de diciembre de 2025, asf mismo se
public la Ley de Ingresos del Gobierno del Estado dé Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de

_diciembre de 2025, por lo anterior se realizé un a]gtes en l(,n; tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del
I

)Ufw’éstado de Morelos presentado en el anexo 36, que implicé una actualizacién a la Estructura Organica y
o Organigrama de la Secretaria de Desarrollo Econdmi 0y del Tiabajo.

i 4

“EL 13 de agosto de 2025 se public en el periddico “Tierra y.Libertad” ntimero 6458_3A el decreto por el que se

reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglarientoiinterior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico vy del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. :
%

El 14 de agosto de 2025 se autorizé la modificacid 3 Estructura Orgdnica de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo derivada del movimiento ndm 0 DGDO-EA-012-2025, a través del cual, se realizé la
cancelacidn, transferencia, cambio de nombramiento yHereacion de la Direccién General de Orgullo Morelos y
Subsecretarfa de Inversiones Estratégicas. Asf mismo, se transfirieron las Unidades Administrativas de la Secretarfa
Técnica, la Unidad de Enlace Juridico y la Unidad de Enl: anciero Administrativo a la Oficina de la Persona titular
de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo,{é»’

i
EL 04 de febrero del 2026, autorizd la modificacion de'Estructl a Organica de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico
y del Trabajo con ndimero de movimiento DGDO—EAEOOZ—ZO é, derivado de las responsabilidades y atribuciones de
la Unidad de Enlace Financiero Administrativay la Unj¢dlad de Enlaiq‘eF Jurfdico, las cudles se describen en el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico yitlel Trabajo, 6 realiza la cancelacidn de 2 plazas (nivel 106) asf
como la creacién de 2 plazas (nivel 105) de las érea;;f antes menciohadas, se cancela 1 plaza (nivel 108).

del Trabajo con nimero de movimiento DGDE-EA-019-2026, deriVado de la publicacién en el Periddico Oficial
ay el 23 de junio de 2026;
.'.‘j]

N 1% { ;
ELO1 de julio de 2026 se autorizd la modificaci:'g‘éde Estructura Orgégjca de la Secretalrfa de Desarrollo-Econdmico y

"Tierra y Libertad” Ndmero 6572, Extraordinari del Reglamento Interior de la Secretarfa de

Desarrollo Econémico y del Trabajo.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1 CONSTITUCION POLITICA DELOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
i 8 Constitucidn Poltica de los Estadg’s Unidos Mexicanos
2 &
2 CONSTITUCION POLITICA DELESTADO LIBRE Y §,,OBERANO DE MORELOS:
2., Constitucion Polftica del Estado Lifire y Soberano de M@;relos, que Reforma la del afio de 1888.
3. LEYES/CODIGOS: ‘ |
3.1 Leyes: i
3. Federales/Generales: ?
3101, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secﬁir Pdblico.
2112 Ley Federal del Trabajo (De aplicacic‘)p supletoria de la h'ey del Servicio Civil del Estado de Morelos, en
caso de que existan supuestos no previstos en ésta Ultima). =
3113 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Réglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 * =
Constitucional (De aplicacion supletoffa de la Ley del 7N
que existan supuestos no previstos en ésta Ultima).
3114, Ley Federal de Procedimiento Administragivo.
3.1.15. Ley General de Responsabilidades Administrativas, &
3116 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre deiolencias. \
3117 Ley General para Prevenir, Sancionar y Erf'adicar los delit'jés en materia de Trata de Personas y para (3.~
Proteccién y Asistencia a las Victimas de es\‘ios delitos.
3118, Ley General de Transparencia y Acceso a lalnformacién:Publica. ool
3119.  LeydeMinerfa (Antes “Ley Minera’) B o
3110, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades ederativaé’v los Municipios. A e
3.1.1.11., Ley de Aeropuertos. &
31112 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Artic 07 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. .
31.2, Estatales: .
3.L2.L Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Piblica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3il22: Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Public ‘Estado de Morelos
3.1.23. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
3124 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
3.1.25. Ley Organica de la Administracin Pdblica para el Etado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.:2i6. Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesi “fd‘é,;Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
3127 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendag ient'gs y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos. ] S
3.1.28. Ley General de Bienes del Estado de Morelos. i‘;
31.29. Ley de Planeacién para el Estado de Morelos.
3.1.2.10. Ley de Transparenciay Acceso ala Informac'gﬁfPublica delEstado de Morelos.
31211, Leyde Fiscalizacion y Rendicidén de Cuentas dél Estado de
31212, Ley Estatal de Documentacion y Archivos deMorelos.
31213 Ley de Transformacién Digital del Estado d& Morelos,
31214 Ley de Igualdad de Derechos y Oportunid ides entre Mujeres tombres para el Estado de Morelos.
31.2.15 Ley de Procedimiento Administrativo pargiel Estado de Morelos
3l.2.16: Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. e
31217 Ley de Ingresos del Gobierno del Estadg’de Morelos. =
31.218.  Leyde Justicia Administrativa del Estaglo de Morelos. 5
3.1.2.19. Ley del Sistema Anticorrupcidn del stado de Morelos. ) %
3.1.2.20, Ley de Acceso de las Mujeres a unadVida Libre de Violencia para el Est;?do de Morelos.
3.1.2.21. Ley de Desarrollo Econdmico Sust&ntable del Estado Libre y Soberang.de _More‘los.‘
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Ley del Fondo Morelos. ‘§
Ley de Desarrollo Social par;:g el Estado Morel 3

Cddigos:
Federales:
Cddigo Fiscal de la Federaaé"h
Cédigo Civil Federal.
Estatales:

Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos
Cddigo Civil para el Estado Lab?e y Soberano de Mprelos.

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publl(@s del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Cddigo de Conducta de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico v del Trabajo del Poder Ejecutivo
Estatal,

PLANES:
Federales: %
Plan Nacional de Desarrollo. 7
Estatales: A
Plan Estatal de Desarrollo.

i

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACHERDOS/ P GRAMAS:

A Reglamentos: A+
511 Federales: “ i
ro aoBladido Reglamento de la Ley de Adquxsmoneé Arrendqﬂhlentos y Servicios del Sector Pdblico.
5112 Reglamento de la Ley General de AcceSo de las;MuJeres auna Vida Libre de Violencia.
51.1.3, Reglamento de la Ley General para Pre nir, S cionar, Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccién y a5|stenc1§(a las¥/ictimas de estos Delitos.
51,2, Estatales: q:
5121 Reglamento de la Ley Sobre Adqulsmoneé"E 12 jenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberanqrd Morelos.
522, Reglamento de la Ley General de Bienes de‘l] tado de Morelos.
5:1,2.3; Reglamento Interior de la Secretarfa de Des rollo Econdmicoy del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
5.1.2:4 Reglamento de la Ley de Entrega Recepcxg “'de la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado %
51.25 Reglamento de la Ley de Desarrollo Econdpnice:Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos.
5.1.2:6, Reglamento de la Ley de Desarrollo Social; ara%l Estado de Morelos.
b
5.2, Decretos: ;
521, Federales: g !
5211. Decreto por el que se aprueba el Piograma Ngﬁlonal de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate ala Corrupcion. 4 [w
5.2.2. Estatales: ""‘3
52,21 Decreto por el que se establecen lasjmedidas de aus‘ﬁerldad racionalidad y. contencién al gasto publico
para la Administracion Publica Es‘cat{h
5222, Decreto por el que se Reforman B Derogan dwersa j disposiciones del Reglamento de la Ley de
Desarrollo Econdmico Sustentabletlel Estado Libre y SOEErano de Morelos.
5.2.23. Decreto por el que se reformag'y adicionan diversas osiciones del Reglamento  Interior de la
Secretarfa de Desarrollo Economﬁo y del Trabajo del Poder:Ejecutivo Estatal
!!
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53, Acuerdos:
531, Federales:
5311 Ninguna
532 Estatales: i
5321 Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los organismos auxiliares del Poder ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos 3
53.2.2. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procédmento para la Atencidn de Solicitudes de Acceso a
la Informacién Pdblica en las ependenuas y Entxnjades de la Administracién Publica del Estado
53.23 Acuerdo por el que se establet cen los formatos que deberan ser empleados en el proceso administrativo
de entrega-recepcidn, por lo gie se refiere a la admnnlstracron pulblica central
5:3.24 Acuerdo por el que se estable‘cen medidas de auétendad en gastos especfficos para la administracién
publica estatal fi
5.4. Programas: }* e
5.4.1. Federales: % i 7
54.1.1. Programa Nacional de Combatéia la Corrupcién v, a laImpunidad, y de Mejora de la Gestién Pdblica.
5.4.2, Estatales: W 7
54.2.1. Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado deE orelos. \&. &k
5422, Programa Anual de Desarrollo ArChIVIStICO dela Sgcretarla de Desarrollo Econdmico y del Trabajo 9
i ,
6. MANUALES: 3:"
6.1. Federales:
6.1.1. Manual Unico del Auditor, del Serwd)o de Administracién Tributaria
6.2. Estatales: ‘» i
6.2.1. Manual de Organizacion de la Secretana de Degarrollo Econdmico y del Trabajo.
622, Manual de Politicas y Procedimientts de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico v del
Trabajo. @
7 LINEAMIENTOS: T g
7.1 Federales: i f
711, Lineamientos vy Estrategias Normativos el Apoyo y Fortalecimiento de la Auditoria Fiscal emitidos
por el Servicio de Administracidn Tributarx’
72 Estatales: &
7.2.1, Lineamientos Archivisticos para los Suje 104 Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley de
Informacién Pdblica, Estadistica y Proteccign Gie Datos Personales del Estado de Morelos.
7.2.2. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otrgs Gastos.
7.2.3. Lineamientos y criterios para el cumplimighto detlas obligaciones de Transparencia.
7.2.4, Lineamiento que Declara la Difusién de @f” cio de‘las Cédulas Profesionales.
8. GUIAS/CATALOGOS: f
8.1 Guias: 4
811 Federales: & B
81.1.1. Ninguna
8.1.2, Estatales: i
81.2.% Guia para el registro, sequimiento yievaluacion del logro de:,ompetenoas genéricas.
8122 Gufa practica para la elaboracién yactualizacién de Manualés Administrativos.
81.23. Guia para a identificacién de conflictos de interés en la Admlri%stracxon Pdblica Estatal.
8.2. Catdlogos: Q(
8211, Federales: f h
821.1, Catdlogo de Bienes Muebles. g ki f : 3 R
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Articulo *12. Las personas titulares de la%unidades administrativa
atribuciones genéricas siguientes:

XV

XVIIL

Vill.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Intef{or de la Secretarfa de bé;arrollo Econdmico y del Trabajo Poder Ejecutivo
Estatal publicado en el Periddico Oﬁciap”Tierra y Libertad” nliméro 6366, de fecha 13 de noviembre de 2024 y
reformado el 23 de junio de 2026, vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

ara el ejercicio de sus funciones, cuentan con las

Acordar con la Persona Titular de :Secretarfa o su superior jetz rquico, los asuntos de su competencia o que le
sean delegados; W

Representar a la Persona Titular de laSecretarfa o asu superior jerdrquico, en los asuntos que le encomiende;
Participar, previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretfgr(a, en la suscripcién de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos relgtivos al ejercicio de sus afiibuciones;

Planear, programar, controlar y evalugr las actividades de lasiunidades administrativas a su cargo, asf como -~
ejecutary vigilar sus programas de actividades, de conformidad ¢on la normativa; : S

Formular los programas presupuestariog’y el anteproyecto del g‘rfésupuesto anual de las unidades administr‘ativgé P
(€4

asu cargo, asfcomo proceder a su ejercicio conforme a lo que egﬁ;ablezca la normativa; (72
Identificar y solicitar a la autoridad co npetente, a través de;fa unidad responsable, los recursos financleras,

materiales y humanos, asf como los §éﬂicios que resulteri necesarios para la operatividad de su unidiaq

administrativa;
Formulary operar los programas de inversigh pblicay de coinvgisién con otras instancias, en su caso;
Proponer a la Persona Titular de la Secretar
normardn el funcionamiento de la unidad ac}x%ninistrativa asucargo;

Proponer a la Persona Titular de la Secretaffa la designacionjipromocion o remocidn de las personas servidoras: ..,

publicas a su cargo;
Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa o su super
estructura administrativa, plantillas de personal, facult
funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo; &

Autorizar las licencias e incidencias de las pefsonas ser;;_'gdoras publicas subalternas, asi como aprobar las
comisiones de acuerdo con las necesidades de servicio, de%onformidad con las disposiciones juridicas aplicables,
las condiciones generales de trabajo y las normas y lineamightos que emita la autoridad competente;

Elaborar los informes de avance y desempefio de lé;opera‘ vidad de las unidades administrativas sometiéndolos a
la aprobacidn de la Persona Titular de la Secretarfa;:

Proponer mecanismos de difusion en las materias dé su @mpetencia;

Expedir certificaciones de las constancias y docum%; tds que obren en sus expedientes o archivos, derivados vy
generados directamente en ejercicio de sus atribucigngs, previo pago de los respectivos derechos, cuando asf
proceda;
Vigilar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciofés aplicables en el &mbito de su competencia;

Concretar convenios de colaboracidn que coadyuveh al fortalecimiento del sector, previa autorizacion de la
Persona Titular de la Secretarfa; ?
Rubricar y suscribir los documentos relativos al ej_Eran de sus facultades, asf como aquellos que le sean
encomendados por delegacién o le correspondan qusup[e}acia:

Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los gsuntos de su competencia, asfcomo aquellos que les instruya
la Persona Titular de la Secretarfa; ¥ ‘

Ordenary firmar la comunicacion de los acuerdoside trdmite,fransmitir las resoluciones o acuerdos de la Persona
Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, segln sea el °’taso, y autorizar con su firma las que emita en el
ejercicio de sus facultades; 9.‘ %

Asesorar, en las materias de su competencia, gr‘{a Administraooﬁ 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;

Asesorar, en el dmbito de su competencia, a la Persona Titular defla Secretarfa, 0 a quien la supla; respecto,de-los

erdrquico, las modificaciones en la organizacidn,
s y demds aspectos que permitan mejorar el

2 0asu superiorié?érquico, las politicas, lineamientos v criterios qUE' £ ¢
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Proporcionar la informacidn, datos, asesonas V. en su taso, la cooperacién técnica que le requiera la
Administracidn Publica Estatal o el pexa.sonal de la propia S’e_cre‘cama de acuerdo con las politicas internas y
normas establecidas por la Persona Titular de la Secretarfa;
Colaborar en la materia de su compgtencia, en las tare
Paraestatal, a solicitud de la Persona Tlt§lar de la Secretarly;
Participar en la elaboracién, |nstrumerétauon ejecucion, segu;mlento control y evaluacién de los planes vy
programas que determinen las autor[da@es competentes, de cbnform|dad con la normativa definida para tal
efecto;
Proponer a la Persona Titular de la Sec?etana 0 superior jerarquico, segin sea el caso, la delegacién de las
facultades conferidas a las personas ser\ndaéras publicas subalterrgs conforme a la normativa;

 de coordinacién de la Administracién Publica

Elaborar y actualizar los Manuales Adm”@tstratwos en coordingcién con la Secretarfa de Administracion de

Adoptar y, en su caso, participar en cooﬁdmamon con las alltorldades competentes en la formulacidn e
implementacién de proyectos de innovaciory simplificacién adngmstratwa en términos de la normativa dentro
de su dmbito competencial;
Desempefiar las comisiones que le encomiende la Persona Tits r de la Secretarfa o superior jerdrquico, seguin
sea el caso; =

Solicitar el soporte y mantenimiento en rel
competente;

Coordinarse con la UEJ en la sustanciacion y r@solucton de losgecursos administrativos que se interpongan en
asuntos de su competencia; ':u, 0

Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdl a cualquier gersona servidora publica subalterna, conforme a
los Manuales Administrativos respectivos;
Coordinarse con las unidades administrativas p:
estrategias y el adecuado desempefio de sus atrib !

gt

E\ s, sistemas |nféf§matlcos y equipos de cémputo a la unidad

%ya la atenc%n de programas de trabajo, la preparacion de
nes, aﬁr}de contribuir al mejor despacho de los asuntos;
Asistir en representacion de la Persona Titular de | «Secretana a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demds actos que le instruya; ‘*A

Proponer y someter a consideracion de la Persona ”l‘;tular d {a Secretarfa, los proyectos de modificacion a las
disposiciones jurdicas y administrativas, en las materlagde su}ompetenua

Organizar, resguardar y actualizar la informacién y d Ilmenfcos €en sus respectivas areas de competencia, para
su fécil localizacién y consulta haciendo uso de métodosy t§cn|cas estandarizados para la sistematizacién de la
informacion, asf como el uso de las nuevas tecnologfas canf' ‘me a la normativa.

Participar cuando asf se requiera en los actos formale de entrega-recepcion de la Administracién Publica
Centralizada, en coordinacion con la Secretaria de la Contr%i‘ riay la Secretarfa de Administracion;

Dar seguimiento hasta su conclusidn, a los asuntos materié. de su competencia o aquellos que le encomiende la
Persona Titular de la Secretarfa o su superior jerdrquico;
Actualizar los registros y documentos generados en el arﬁbfc(} le su competencia, en el portal de transparencia,
dentro de los plazos previstos por la normativa; y, ¥
Las demas que le confieran la normativa o les delegue l d
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Xil.- DESCJPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
o4
DE CRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUP' S 1, 3, 5, TIEMPO DFTtRMINADOY
7 ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 1de 5
Fecha: 30/enero/2026.

deberd atender a criterios no discriminatorio:

Titulo del puesto: Secretario/a Técnico/a
Clave del puesto: SDEyT/ST/105-63/]A
Secretaria/Dependencia/Organisrmo Auxili
Subsecretaria/Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Desarrol
Identidad de la funcién: Jurfdico Administrativo

Nota: La presente Descripcion y Perfil de Pueé‘to es unareferencia par

w-_

contratacion de personas servidoras ptiblicas y

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

analizar la funcionalidad de cada una de las areas en la
proporcionen servicios y tramites con calidad por parte
conforme a las politicas y lineamientos ya establecidos.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
. Gestionar el acopio de informacién resultado de |
Administrativas asi como de los Organismos Al
Econdmico v del Trabajo, mediante (a solicitud
linearientos requeridos asi como a la normativicla
Secretarfa de Desarrollo Econdmico vy del Tr:
correspondiente.
Vigilar la adopcién de la implementacién del
informacion para el analisis de los avances y de

it

Coordinar y dar seguimiento a los asuntos encomendado:
Econdmico y del Trabajo a las Unidades Administrativas asi
por la Persona Titular de la Secretarfa de Desarrolla Econdrji

igente, con la fin,
ajo sobre las

fuevo sistema de justi
arrollo de los objetivos est‘ﬁq

r la Persona Titular de la Secretaria de Desarrollo
Mo los acuerdos y compromisos adoptados con éstas
del Trabajo cuando asf sea requerido, a través de
ten: que corresponda, con la finalidad de asegurar se
%& la scretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

actividadé generadas por cada una de las Unidades
ares y Desct entrados de la Secretaria de Desarrollo
informacién, eliandlisis de la misma, de acuerdo con los
ad de informar & a persona Titular de la
es generadas para su seguimiento

laboral, mediantz a solicitud de la
lecidios @ las dreas involucradas, en.la

aty

g
DGDG-DDIP-PROL Y DGRO:DOPP-PROL-TOL
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VI

VIL.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: ;

I
L.
1L,
V.
V.
VI

VI

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO ARLICABLE: CUNAZAS

] 3

implementacion del mismo cumplit%iento con los lineamien{és requeridos, asfcomo a la normatividad vigente, con
la finalidad de informar a la persd\'fa Titular de la Secretai:{a de Desarrollo Econémico vy del Trabajo sobre las
acciones generadas para su seguimianto correspondiente. %
Dirigir a los grupos de trabajo de cohformidad con los ejes yiton lo establecido por la Ley de Planeacién para el
Estado de Morelos, a través de la Infggracién de las propuest: § Y proyectos a cargo de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico v del Trabajo, con la finalidad de que contribuyan al;_ gré de los objetivos de los Colegiados creados por
la Administracién Plblica Estatal. | i

Asesorar a la Persona Titular de la S&;cretarfa e Desarrollolz conémico y del Trabajo, para la realizacién de
actualizaciones y revisiones de los planfgs y programas de la Seﬁjetan’a de Desarrollo Econdémico y del Trabajo, asf
como aquellas actividades generadas gor cada una de las lidades Administrativas, Organismos Auxiliares v
Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econémico y dél Trabajo, mediante la elaboracidn de propuestas

de estrategias y lineas de accién necesarias para cumplir co /sus atribuciones, con la finalidad de evaluar los

ciones e investigacidnes de las instancias encargadas del manejo d,’;l [
politica econdmica nacional e internacional, mediante el uso dg herrarnientas estadjsticas y de metodologn’as‘l
investigacién, con la finalidad de dar seguiniiento a politicas pllglicas para el fomento econdmico. \7
Coordinar la informacidn de las actividades fieneradas por.cad@'una de las Unidades Administrativas, asi como de '; ¢
los organismos auxiliares y desconcentrados !
solicitar la informacidn, con la finalidad de in ¢
sirve para laintegracién delinforme anual. 4
Implementar las medidas de modernizacicn, §§§npliﬁca«:lén y desregulacién administrativa, mediante el desarrollo e
de sistemas de orientacidn telefénicay presenc aen portales de internet; asimismo habilitar la apertura de cuentas

oficiales en redes sociales, con la finalidad ?.(e difundir fa informacicn relativa a los trdmites v servicios =
administrativos que le sean proplosalaSecretan’agje Desarrgilo Econdmico y del Trabajo. N -

Asegurar gue la informacidn a su cargo este valid&fa ent i'npo y forma.
Garantizar el seguimiento a los asuntos relacionadgs conila implementacion de la reforma laboral.

Garantizar la participacion en las mesas de trabajo'iéar 3l cumplimiento de los cbjetivos.

Sustentar un mecanismo de control de las actividad‘é“s a Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabaje:
Verificar la informacidn de fomento econdmico para\e} guimiento correspondiente.

Verificar la informacidn de las Unidades Adminigtrativas, asf como de los Organismos " Auxiliares 'y

Desconcentrados de la Secretarfa de Desarrollo Econg hico y del Trabajo.
Asegurar la optimacién del uso de tecnologfas co --‘t-% de dar difusidén sobre los ‘tidamites 'y setvicios de ta -

Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. %
i

Ley General de Transparencia y Acceso a la Infor hacion Pablica{% | s
Ley Federal del Trabajo (De aplicacién supletori a la Ley del Servicio Civil del Estado de Morel6
Ley Organica de la Administracién Piblica pargfél Estado Libre y S@berano de Morél

Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del€stado Libre y Sober%po de Morelos.

337
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o)
loMEn

‘f,
Ley de Planeacidn para el Estadg de Morelos.

Ley de Responsabilidades Admlz strativas para el Estad&de Morelos.
Ley de Entrega Recepcidn de la Administracidn Piblica g.é{a el Estado de Morelos y sus Municipios.

b

Ley de Proteccién de Datos Persénales en Posesidn de gietos Obligados del Estado de Morelos.
Ley de Transparenciay Acceso a‘la Informacidén Publica cﬁl Estado de Morelos.
Ley Estatal de Documentacidn v rchivos de Morelos.
Ley de Acceso de las Mujeres a urta Vida Libre de Vlolenc%para el Estado de Molelos
Ley de Igualdad de Derechos y OWrtumdades entre Muﬁres y Hombres para el Estado de Morelos.
Ley General de Hacienda del Estadp de Morelos. i
Ley de ingresos del Gobierno del Estaclo de Morelos. s
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos ﬁi
Ley del Sistema Anticorrupcion del F%"stado de Morelos. %‘
Ley de Presupuesto, Contabilidad sto Pliblico del Es@do de Moarelos.

| Ley del Servicio Civil del Estado de elos & o
Ley de Transformacion Digital del Est‘gt:io de Morelos &l i = -
Reglamento de la Ley de TransparenciéiyyAcceso: -ala Infgrmacidn Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Entrega Receptidn de la Admlrﬂestraciéﬁ Pdblica del Estado y Municipios de Morelos, para
el Poder Ejecutivo del Estado, -
Reglamento de la Ley de Desarrollo Econ%nlco Suste ) e
Reglamento Interior de la Secretarfa de Désarrollo Econ mli:p vy del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
Cédigo de Etica de las Personas Servidoras%ubhcas deliPoder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Ecdnémico y del Trabajo.
Protocolo de Actuacidn para la Recepcién v A nclon enuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Decreto por el que se ‘Establecen las Medlda§de Austeridad, Racionalidad y Contencidn al Gasto Pdblico para la
Administracion Publica Estatal, . ; | | I
Acuerdo por el que se Establecen los aneaml 2 s
Colegiados que Actdan y Participan en laAdmlmsg
Manual de Organizacién de la Secretaria de Desal
Manual de Organizacidn de la Oficina del Secretar
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficin

¢

ible del Estado Libre y Soberano de Morelos.

para La;Cel,ébrac!cSn de Sesiones de los Distintos Organos
{6n Publica del Estado de Morelos.

0 Econdmico y del Trabajo.

e Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

Vo. Bo. Marco Normativo ,~ \

Directora de Politica Laboral y
"‘a. Contenciosa, y Encargada del
v+ Despacho de la Unidad de Enlace
Sluridico de [a Secretaria de Desarrollo
condmico y del Trabajo, segin
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Disponibilidad de:

Cambio de domicilio:  No orario: Disponibilidadide Horario Viajar: Si

. Frecu%ncia bl

Lesiones Mef@o Ao A

Caidas N& No .
Mutilaciones No' No
Golpes A No No
Otros Si v N6 No

K
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVg_S:

si| x ]no
En el caso de la Administracion Publica Centralizada, se,es'taregéé lo que establezca el formato de Resguardo“;

Personalizado de Activos de bienes muebles e Ifi;g;nglbles, emitido por la Direccién General de Patrimonio ‘de.la. .
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que sefiala; obllgaclones‘fde la persona servidora publica, titular del puesto,

como resguardante de los Activos.

s ~
.

ablecido por £§s disposiciones administrativas correspondientes. .

¥

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo est:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

o Licenciatura en Derecho, carrera afin,
experiencia curricular comprobable,

§ omeree caema b8 DesaL0 Cagas A |

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA E

|
§

I. Administrativas:

° Gestién de informacién.
Andlisis e interpretacidn de informaci
Aplicacién de métodos y procedimi
Andlisis de proyectos. 3

!
i’
|
; |
Integracién y manejo de equipos d 3 !

° 0 0 0

Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Dete .Inado Yy DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL

Organismos Auxiliares B
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL 8
Anexo: 4 35

7
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o

Il Técnicas: ; 3
° Uso de herramientas metodgldgicas estadisticas Eﬁra el andlisis y solucién de problemas.
e Andlisis de a viabilidad de |85 reformas juridicas refationadas con su sector de atencidn.
° Andlisis de disposiciones juridicas con relacidn a su: fJunciones,

Il Sociales:

By o Relaciones puiblicas. 1)

B Liderazgo.
° Gestidn de conflictos.

°

Trabajo en equipo.
Nivel de compromiso.

°

Valores:

° Disciplina. q
= Proactivo.

@ Creatividad.

e Objetividad.

° Confiabilidad.

f,\Q'REAS DE EXPERIENCIA: E EXPERIENCIA:

Wi ° Administracién
T Derechoy Legislaciones Nacionales 2 =
WML RS ° Organizacidn y Direccién de Empresas
e Economia Sectorial
k]
i b
| |
|REVISADO |
RS SEreme
Elabord { validg
oclogs
W (.
Jdsé Sdlvador Rivera Chavez Georgina Arqpas Santana
“\ Secretario Técnico Directora General De'Desarrollo
de Organizacional
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Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FQOL Revisidn;
Anexa: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia:
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DESCRIPCION Y PERFIL'DE PUESTO
GRUPOS/1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
| ORGANISMOS AUXIARES " [Pag.1des

11

1.2

3

Fecha: 20/mayo/2026.

DATOS GENERALES DEL PUESTO: {
Nivel/Categoria del puesto: Coordlnado;x;de Area
Titulo del puesto: Secretario/a Particulat’,
Clave del puesto: SDET/ST/SP/106-6
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxillar' Secretaria de Desarr llo Econdmico y del Trabajo
Subsecretaria/Direccién General: Secretaxfa Técnica {

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Becretarfa Particular
Subdireccién/Departamento: N/A »;i

Puesto al que reporta: Secretario/a TecnlcQ/a

Identidad de la funcién: Administracién Gengral

] i . B
UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA%STRUCTURA ORGMIZACIONAL:

~ L

Ser.‘tktarlola de Desarrollo %conémlco v
g del Trabajo "i

R ‘
S e S R
Secretarlola Técr;{:ola J =~ " *

9 E‘?@ﬁ Aﬁ@

7 @a‘*‘“dw

| §;"
’cretarlgla Par%gular
{ % b

% &"

FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar las actividades de la Persona Titular d“g la Sedretarra de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
encomendadas por la Persona Titular de la Secretar(a?[écmc v dar seguimlento a las solicitudes recibidas por las
unidades administrativas, asf como las realizadas por los particulares de los sectores econdmicos, laborales, que sean
de cardcter oficial, mediante el andlisis de la informacid resé}ﬁtada y actualizacién de la agenda de trabajo de las
actividades a desarrollar, diriglendo las acciones encaminadas Aisu cumplimlento, verificando el apego a la normativa
que aplique al tema, con la finalidad de otorgar una resp eﬂa oportuna a cada solicitud y dar cumplimiento a la
agenda de trabajo de la Persona Titular de la Secretarfa pai $u seguimiento y cumplimiento de los compromisos y
objetivos en tiempo y forma. y

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar con la Persona Titular de la Secretarfa Técnica |
de Desarrollo Econémico y del Trabajo, asi como dar uirifento a los asuntos encomendados, mantener la___
informacién actualizada de las giras, reuniones de trabajaiy eventps publicos en los que participa la Persona Titular

de la Secretarfa, mediante la programacidn v la verificacign de la G&endanzaclén establecida, con lafinalidad de dar
cumplimiento en tiempo y forma a los asuntos y cq prom|so§' correspondientes /de la Persona Titular de la
Secretarfa para su pronta atencién. "

Coordinar con la Persona Titular de la Secretarfa Técniga los acuerdbs establecidos con los particulares del sector
econdmico y/o laboral y de la Persona Titular de la Seéretarfa de Desarrollo Econdémico y del Trabajo, mediante el
seguimiento a los temas que se trate en materia ecogémlca y/o labor: en cumplimiento de los procedimientos'y la

&da de trabajo de la Persona Titular de la Secretaria

Formato:

Clave:
Anexo:

Descripcién y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determ!nagfo y Referenci DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-TOL
Organlsmos Auiliares
DGDO-DDPP-PRO1-FO0L

4

Revisién:

Formato:

Clave:
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normatividad establecida para dar segui nlento a cada punto
tiempo y forma a cada uno de los acuerdo: 1

lll. ~ Acordar con la Persona Titular de la Secretdria Técnica las directtices en las diligencias de las solicitudes realizadas en
materia de economia y/o laboral a la Persé na Titular de la Secretarfa, por parte del sector empresarial a cada una de
las unidades administrativas que integran; la Secretaria de acuéjdo a sus atribuciones, mediante verificar que se
cumpla con los tiempos establecidos, as [7COMo revisar que sg'cuente con los requisitos establecldos para su
seguimiento a cada solicitud recibida, con & finalidad de aseguray que los serviclos y trdmites se proporcionen con
calidad y calidez.

venido, con la finalidad de dar cumplimiento en

V. Implementar los mecanismos de cornunicagion con la Persona“Jitular de la Secretarfa Técnica entre la Persona
Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econér{jjco y del Trabajo y [bs particulares (emprendedores, empresarios etc.)
que quieren audiencia con la Persona Titular de la Secretarfa, metliante una atencién previa para conocer el tema a
. tratar e informar y coordinar la agenda de 1§§ Persona Titular de:la Secretarfa, con la finalidad de garantizar, se

i " proporcione una adecuada respuesta y/o solucjan de acuerdo al teﬁaa y Leyes aplicables.
V. -Acordar las actividades administrativas, encoﬁjﬁendadas por la Parsona Titular de la Secretarfa Técnica, mediante
£ ‘observar los criterios o lineamientos, politicds y formatos egtablecldos para cada caso en particular y los
i} ordenamlentos legales vigentes, con la finalida dide garantizar ekbuen funcionamiento de la Oficina de la Persona

Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econémico %del Trabajo pard alcanzar las metas y objetivos establecidos.

», Verificar que la Persona Titular de la Secretarf
establecidos por parte de la Persona Titular de la Se
Il Asegurar que las solicitudes y/u oficios recibidos,.se:

atencién.

~ IV, Evaluar las peticiones de audiencla, para ser recibida: or la Persgna Titular de la Secretaria Técnica.

V. Garantizar el correcto funcionamiento conforme -a @ normativa aplicable con.la.Persona Titular de la Secretarfa
Téenica. y 4 3

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y. ADMINISTRATIVO Al
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morel
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Disciplina Financlera de las Entidades Federativas y
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pub
Ley Federal del Trabao (De aplicacién supletoria a la Ley def icio Civil del Estado de Morelos).
Ley Organica de la Administracién Puiblica para el Estado U -Soberano de Morelos.

Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado Libre §Sobgrano de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado di More{os.

Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Pdblica parg el Est&glo de Morelos y sus Muhiciplos,
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Su etos Obligados del Estado de Viorelos,
Ley de Transparenclay Acceso a la Informacién Publica dai Estado d'%}Morelos.
Ley Estatal de Documentacidn y Archivos de Morelos. y; £

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violenéia para el Estago de Morell

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre eres y Hombresg para el Estadodeitorelos:™
Ley General de Haclenda del Estado de Morelos. 4 [
Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos; )
Ley del Sisterna Anticorrupcidn del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilldad y Gasto Pdblico g}él Estado de Morelos.
Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos. &

Ley de Transformacién Digltal del Estado de Morgos,

rminadoy Referencia; d&EO-DDPP-PRm Y DGDO-DDPP-PROL-TOL

g gue reforma la del afio de 1888.

© 000000000 © 60066 06006 OGC 0

Formato:  Descripclén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo D

Organismos Auxiliares kit 2
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revisién: 8 %
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DG )O-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
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1.8

Si

En el caso de la Administracién Publica Centralizada,
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emiti
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que sefiala las opligaciones d
como resguardante de los Activos. 3

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

Pdblica del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de Transparenciay \Rcceso ala Informaci
Pdblica del Estado y Municipios de Morelos, para

Reglamento de la Ley de Entrega Recepci_gn de la Administraci
el Poder Ejecutivo del Estado. 5
Reglamento de la Ley de Desarrollo Econdi?ﬁlco Sustentable del do Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Dé&arrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

Cédigo de Etica de las Personas Servidorag/Publicas del Pader Ejeclitivo del Estado de Morelos.

Cddigo de Conducta de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y Trabajo.

Protocolo de Actuacién para la Recepcién y}Atenclén de Denuncias’por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austeridad, Racjonalidad y Contencién al Gasto Publico para la
Administracidn Pdblica Estatal. k4 %

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Cega
Colegiados que Actdan y Participan en la Administracién Pdblica del Estado de Morelos.

Manual de Organizacién de la Secretarfa de Desarrollo Econémico# del Trabajo.

Manual de Organizacién de la Oficina del Sécretario de DesarrollaEcondmico y del Trabajo.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Qficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

(09 Yaoange | AAnzAs | &

racién de Sesiones de los Distintos Organos

Vo. Bo. Marco Normatlvq/ \

2

pmasae | o=

2 CRERAL. 15 REAMRITALD CEEMMEACTRN.

\

Eugenl,aRwh‘ﬁélécchuer e .
Titular de la U\nldéd de Enlace Jurfdico o

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No iligad de Horario Viajar: S

1.7.1 EXPOSICION ARIESGOS DE TRABAIO:

‘recuencia
Lestones Bajo " Medio Alto
Caidas Si i No No
Mutilaciones St ; No No
Golpes SP No No
Otros Sf No No

RESGUARDO PERSONALIZADO DEACTIVOS:

X No

4 a lo que establezca.el formato. de Resguardo—
por la Direccién General dePatrimonio ‘de la
la persona servidora puiblica; titular del' puesto,

d 4
cido por sus dié%oslciones administrativas correspondientes.

¥

Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detem’fﬁadoy Referencia: :\ DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP;PROLTOL ., .

Formato:
Organismos Auxillares f
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL £ Revisién:
Anexo: 4 ,i
4
Formato: Manual de Organizacidn f Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn:

Anexo:

3
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DES‘CRIPCION Y PERFIL DE/PUESTO
GRUPQS 1, 3, 5, TIEMPO DE' MINADO Y
x’
ORGANISMOS AUXILIA Pég. 4de 4

. Administrativas:
o Andlisis e interpretacién de

\ 3 Andlisis de problemas y tornaide decisiones.
A ° Capacidad de observacicn.
i ° Organizacién de actividades dez y eficiencia.

Il. Técnicas:
° Coordinacién de logfstica en ev |
o Control estadistico de proceso: {
° Distribucién oportuna de informagidn documenta
lonmi ° Manejo de reuniones de trabajo. L
T o Planificacién de actividades,
e Il Sociales:

= ° Calidad Total.

° Calidad en el servicio. |
° Comunicacién asertiva. 11

IV. Valores: j
° Disclplina. !
° Honradez. ;
° Eficiencia.
© Lealtad.
° Confidenclalidad.

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

° Administracidn 3

° Derechoy Laboral 3

° Seguimiento en asuntos juridicos 3

e Economia Soclal 3

° Procedimiento Administrativo 3

Elaboré Q\\}Q Validé__,
{ "l\)\‘ AW\ \'b 1 / i
S o NN
f\&\/ /! \l\"\ A { A
N Georgina Arén;\s Santana
José lvador Rivera Chavez : Directora Gener L de Desarrollo
edretarlo Técnico Descrlpcloneg’ Perfiles de Puesto '7« de Organlzaclonal
Formato: Descrip\:lén y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determl iadoy Referencla: DGD& DPP-PROL Y DGDO-DDPP-PRO1-ITOL
Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL ) K Revisldn: 8 ‘1,
Anexo: 4 i 1
£ 3
-

Formato: Manual de Organizacién f Referencia: DGDdfépMA—PROl Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL y
Clave: DGDO-DMA-PROL-FO0L Revisidn: 13

Anexo: 3
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

1, 3’5, TIEMPO DETERMINADO Y
4 ORGANISMOS AUXILIARES
; i

Pig.lde4

1.1

1.2

“

Nota: La presente Descripcién y Perfil dé Puesto es una referencia para la contratacion de ers bli

) i I onas servidoras

deberd atender a criterios no discrimlnggxios. . & a pablicasy

B r%
of LS Fecha: 20/mayo/2026

=

7:’,1 DESCRIPCION GE@ERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTé:

Nivel/Categorifa del puesto: Subdiféctor de Area =
Titulo del puesto: Subdirector/a de/Relaciones Pdblicas y Diﬁ%lén

Clave del puesto: SDET/ST/SP/SRED/lOB-‘B9/CCM X
Secretan’a!Dependencia/Organisn‘[Q Auxiliar: Secretaria de I;ifssarrollo Econémico y del Trabajo
Subsecretan’a/Dir’eccio'n General: S/;;gretarfa Técnica &

Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Secretaria Particular

Subdireccién/Departamento: Subdireccién de Relaciones PL’l&‘iCaS y Difusién

Puesto al que reporta: Secretario/a Particular ;4

Identidad de la funcién: Ciencias de la. Comunicacion &
UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURAg‘DRGAN|ZAC|ONAL: 8
i -

)
‘Secretarlo/a Téenico/a

B
Fsi

Secretarlo/a @;irtlcular

0
L%

[ Subt'f{tq_edof/a de Rslgglones Plblicas y

lensfn

la misma, encomendados por la/el Secretario/a Rarticulag ante los medios de comunicacién como son entravistas,
conferencias de prensa, tales como videos, fotograffas y bﬁletines informativos, que se difundan a través de las redes
sociales, prensa escrita, radio y televisién, con la findlidad ae lograr una cercania con los habitantes morelenses y que
éstos puedan contar con fuentes de informacién coﬁﬁab‘géis y oportunas.

o P

4

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Coordinar con la/el Secretario/a Particular la logistica'
que la Persona Titular de la Secretaria de Desarrollt

taneacién del desarrollo de giras y eventos de trabajo en los
ondmico y del Trabajo participe, mediante su asesorfa y
supervisién durante el desarrollo del evento por cuant ce a la toma de fotografia, video, moderar entrevistas en
vivo con medios de comunicacién, posterior al event: el material que se levante como fotos o videos, debera
integrar la informacién y material realizando redaccidn dél boletin informativo, edicién de fotografia.y video que se—
suscitaron en el evento, con la finalidad de enviarlo para Mo. Bo, del drea de Comunicacién Socialdel Gobierno del
Estado, una vez de sea aprobado se procede a la pulq%_(:aci y difusién en las redes sociales y portal del' Gobierno del
Estado. %

Determinar con la/el Secretario/a Particular la ateqi'g'lén y icipacién en los eventos convocados por la Persona

Titular del Poder Ejecutivo Estatal, en los que solicitea partic %aclén de la Persona Titular de la Secretarfa, asl como

asesorar y modelar las entrevistas con los medios comunfq '(;Ién que se susciten durante el evento; mediante la
redaccién y desarrollo del boletin informativo paraag'u envio a ’;-Pmunicacién Social del Goblerno del Estado, con la
b

DGDO-DDPP-PROL Y. DGDO-DDPP-PROLTOL

Formato:  Descripcidény Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determilnado y
Organismos Auxiliares §
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOO1 é 8 7 x 2t
Anexo: 4 %
Formato: Manual de Organizacidn é‘ ¥ Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: s 13 & =
Anexo; 3 (/
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ORGANISMOS AUXILIARES P4g.2de 4

NOAL
w5

crenolbas

Vg
.
V.
V.

=

© 800000000 0600000G0O0 G

' cludadanfa, sobre la Informacién que se génera por la Secretarfa

' sectorizados,

. Coordinar con la/el Secretario/a Particular el

-~ maneradigital a través de realizar la integracién de informacién y andlisis del material publicado, en el cual se plasma

s “la cantidad y tema del ndmero de Boletines, pfifgsencla,en medios, prgducciones de videos, e-cards, con la finalidad de

~cumplir con lo requerido por drea de Con\'gunlcaclén Soclal deﬁ- Goblerno del Estado, para su seguimiento
)

i £

finalidad de dar cumplimiento con lo requetido por drea sollcitant‘;t;. para la publicacién en las plataformas digitales de
la Persona Titular del Poder Ejecutivo Estatal %

Realizar el trémite encomendado por la'gel Secretario/a Particu'iar de todas las solicitudes de los eventos que
requieran la presencia de la Persona 'ﬁtula" de la Secretaria de Dé‘garrollo Econdmico y del Trabajo, por las distintas
dreas adscritas a la Secretarfa, asf como e los organismos sectbrizados para convocar a la prensa, mediante la
coordinacién con el drea de Comunlcaclér‘i\__ﬁoclal del Goblerno del Estado, una vez confirmadas las fechas, se asiste
al eventlcg:nto para monitorear la presengia de la prensa durante’gl evento, con la finalidad de recabar el material
para la ccidn del boletin lnformativolgedicién de fotograffa y %deo que se suscitaron en el evento y una vez
aprobado se procede a la publicacidny difuﬁgén en las redes sociales §.en el portal del Gobierno del Estado.
Determinar con la/el Secretario/a Particular la administracidn de‘{l;a Informacién generada sobre las actividades
real\izadas conforme a las atribuciones de IQ Secretarfa de Desarrollg Econdmico y del Trabajo en las redes sociales,
prensa escrita, radio y television, mediante el andlisis de informacién v desarrollo del material en base de los

lineamientos y normatividad establecida, céh la finalidad de estar f%;a vanguardia del impacto y aceptacidn de la

{ como de las dreas adscritas y organismos

esarrollo del reporte dg las actividades generadas por la Secretarfa, de

correspondiente. b ;

&

[

.RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

<N
Asegurar con la/el Secretario/a Particular que\fg‘ Persona Titularée la Secretaria de Desarrollo Econémico y del

Trabajo cuente con el itinerarlo del evento en los gue participara, para su seguimiento correspondiente.
Garantizar junto con la/el Secretario/a Particular, gue la lnformaclg generada de las entrevistas y ruedas de prensa,
cuente con lo requerido para realizar el boletin infol?;natlvo. ¥

Garantizar la difusién oportuna de las actividades V/0 programas
Secretarfa supervisadas por la/el Secretario/a Particy ar.
Verificar junto con'la/el Secretario/a Particular que:l contenldo:aesarrollado para su publicacién en redes sociales

cumpla con los requisitos de la Direccldén de Comunicécién Soclaly'generar el Interés de la ciudadania.

apoyos sociales que se tramitan a través de la

reforrna la del afio de 1888,

L PR —"

5;

Asegurar con la/el Secretario/al Particular la entrega 'Bel reportednformativo, en tiempo v forma de actierdo con los
requerimientos de la Direccién de Comunicacién Soclalji:el Gobigfno del Estado.
28 Wi
MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO ARLICA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. +:
Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelas, ‘!?
Ley General de Responsabilidades Administrativas. ¢
Ley de Disciplina Financlera de las Entidades Federativas y | unicipios.
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Pdbliga.
Ley Organica de la Administracién Pdblica para el Estado Libry By Soberano de Morelogpecs e i s s EN e
Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado Libre y$oberano de Morelos, e —
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado d ) [o] elos. ——
Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Pdblica para’el Estado de Morelos y :f 5
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Poseslén de Sujéftbs Jlgados del Estadjode
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Pdblica de;iEsta de Morelos. (| se=—ct cmame e AL ¢ ans
Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos, W | - - . -~ g
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violenci ";ara el Esﬁado de Morel sﬁ % w& S ﬂﬂ\ Eﬁ@ {
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre MuJ;éres y Hombres para el Esfado de Morelo: ~ |
Ley General de Haclenda del Estado de Morelos. ¥ R ranasva Suscwiscicons

Ley de ingresos del Gobierno del Estado de Morelos. %
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos. | i
Ley del Sisterna Anticorrupcidn del Estado de Morelos

ok {

| S—

£
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Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,
Ley de Transformacién Digital del Estado de Morelos.
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% ¥
§ 2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y exper!encla, necesarios pa% ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA: %
° Licenciaturaen Comumcaclo’ﬁ o carrera afin o exp :'ilencla curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS;PARA EL PUESTO:

! I.  Administrativas: %
A L ° Andlisis e interpretacidn de infar
: ° Creacidn de contenidos. 2
NS | ° Gestidn de informacidn.
| ° Planificacién y organizacién,
° Rapidez y eficiencia, A
IIl. Técnicas: :
Aplicacién de herramientas de cor
: Andlisis de Informacidn en medlo' Sk
CIMIA
o Aplicacién de técnicas de fotograftas.
Coordinacién de actividades de'los%r
Edicidn de Imdgenes de video.

© 000 0 0

O fonmy e cr

lll. Sociales:
° Capacidad de comunicacion.
o Comunicacldn asertiva.
° Manejo y solucién de conflictos.
° Trabajo en equipo.

u
- |

|
!
1'

J ﬁngg,mm@

V. Valores:
° Profesionalismo.
° Honestidad.
o Eficiencia.
° Tolerancia.
° Calidez humana.

SRSy

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion
Logistica
Relaclones Puiblicas
Manejo y control de informacidn
Gestlc’m N Administrativa

6 060 00

\
// *‘—\—‘}'\ \\
"\ Elabord
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