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.- AUTOR!ZACION

)

Se expide el presente Manual de Orggmzacnon de la Uni d de Enlace Financiero Administrativo, el cual contiene
informacion referente a su estructura ¥ funcionamiento, y %ene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal, con fundai nto en los siguientes: q;denarnlentos juridicos:

i
’

- Articulo 1, 8, 9 fracciones llly IV, 1.4 gacclones VL 1X, XXViyi24 fraccion LIl de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica para el Estado Libre y Sobera{!"lo de Morelos, vngent £

- Articulo 5, fraccion XIV, 10 fracciones XVIl y XXVy 23, frac&lones Vy Vil del Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, vigente;

- Articulo 12 fracciones XVII y XXVI del‘Reglamento Interior ¢
del Poder Ejecutivo Estatal, vigente.

0sE Victor Sancnéz Trujillo
Titular de la Secretana de Desarr Economlco y del Trabajo

f1ona’

Esmera@a Valdovifios Santoyo
Titular de la Unidad de Enlace Fifianciero Administrativo de la
Secretaria de Desarv' lo E&¢ némlco y del Trabajo

VAL$O
Georgina Ar Santana
Directora General de D_ frollo Organizacional
de la Secretaria de @mifl‘;}cién y Finanzas

< zn

“Elaboré” y “Validé” en la presente hoja

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga [’&s firmas de "Autonz,

de autorizacién. _,;:-g
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ECONOMIA

s

IV INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un mstrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de cumplir con
lo estipulado en el Reglamento Interior dq la Secretaria de Qf.-sarrollo Econdémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo
Estatal.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la est uctura organica de la{UnIdad de Enlace Financiero Administrativo;
Establecer los niveles jerarquicos; kS

Indicar las funciones de las dreas consytutivas
Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omlsuonés en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo; .

Utilizar de manera racional los recursos humanos, flnanctero,s materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccidn al puesto del personal de nuevo mgresq)(

Apoyar las auditorias internas de los organos de control. b

¥

000000000

El Manual de Organizacién es una herramlenta de consulta rmanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Unidad de Enlace Flnanclero Adminis fatlvo coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus
objetivos. Este Manual estd integrado por los stgulentes apartaglos:-portada, contenido, autorizacion, introduccidn,
hoja de control, antecedentes, marco Jurldlco—-admlnlstratwo tribuciones, misidon y visién, estructura orgdnica, - C
organigrama, descripciones y perfiles de puesto, diregtono y colab®racion. \ :

TR AD ¢t
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-CONTROL DE DOCUMENTOS
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R

La Direccién General de Desarrollo Organiigaonal de la Secietaria de Administracién y Finanzas.
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3 N £ “prgsente Manual se encuentra disponible para s'e;consulta en
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5
El 30 de septiembre de 2024, en el Periédico_%ﬁcial “Tierray L'ibertad", numero 6349, se publicd la Ley Organica de
la Administracion Publica para el Estado Librg'y Soberano de Morelos; que tiene a su cargo garantizar que el aparato
publico funcione articuladamente, dictando g’olfticas y directrices ¢laras respecto al manejo adecuado de los recursos
humanos, y materiales asignados a la Admin'gstraclén Pdblica Centralizada.
3 ]

El 13 de noviembre de 2024, en el Periddito Oficial “Tierra y Libertad" nimero 6366, se publicd el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdinico vy del Trabajo del }?oder Ejecutivo Estatal, vigente, bajo ese contexto
y conscientes de que los sectores ecoq,émlco y laboral reg}esentan un reto importante para la gestién
gubernamental, resulta trascendente resa’i-‘tar la actividad préponderante de las personas emprendedoras y

2

productoras locales, quienes representan un‘g portante porcentajg en el soporte de la economia morelense y para lo
que seran dirigidos diversos esfuerzos que enten y promuevan la economia local a través de la generacién de
mecanismos accesibles e incluyentes y la tfansformacién de l@s ya existentes. De esta manera se prevé una
economia robusta, con emprendimiento pard el bienestar, con ,jversidad de beneficios entre los que destaca el S
crecimiento productivo, atraer inversion y la ger%%racién de empleos,;‘;l favor de los habitantes del Estado. e s et
o, . - 3
El 31 de diciernbre de 2024 se publicé en el perigdico “Tierraly Libﬁfrtad" numero 6382 el decreto numero veinticinco'
del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal del 1 de enero def2025 al 31de diciembre de 2025, asf mismo se' .
publicd la Ley de Ingresos del Gobierno del Estadg de Morelos parﬁf_.el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de-.
diciembre de 2025, por lo anterior se realizé urjiAjustes en los#tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Morelos presentado en el anexo 36} lo. que Implicfﬁ una actualizacion en la Estructura Orgdnica .y

Organigrama de la Secretaria de Desarrollo Econdr !;ico y del Trabg]o. ECPr

3 o
En virtud de tal, el 04 de febrero del 2025, se aut%{-lzc’) la modiﬁcacién de Estructura Orgdnica de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo con ndmero: e movimiz{ﬁto DGDO-EA-002-2026, a través del cual, se
realizaron creaciones y cancelaciones de plazas, con‘%rme a las¥ecesidades normativas v operacionales contenidas
en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrol[@,Econémiq(b y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal

~gn TJ_‘!:'
El 14 de agosto de 2025 se autorizo la modiﬁcad%n de Estructura Orgdnica de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del trabajo derivada del movimiento ndfhero BGDO-EA-012-2025, a traveés del cual, se cred la
Direccién General de “Orgullo Morelos” y Subsecretan’a’g?ge InYersiones Estratégicas, derivado de la modificacién al
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdrajco S'L,tle[ Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. Asi mismo, se
transfirieron las Unidades Administrativas de la Secretaf%cﬂca la Unidad de Enlace Juridico y la Unidad de Enlace
Financiero Administrativo a la Oficina de la Persona titular 'Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

3]

El 04 de febrero del 2026, se autorizé la modificacién &Estructura Organica de la Secretaria de Desarrollo
Econémico y del Trabajo con nimero de movimiento DGEX2-EA-002-2026, derivado de las responsabilidades v
atribuciones de la Unidad de Enlace Financiero Administrativgyia Unidad de Enlace Juridico, las cudles se describen en
el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econgmice vy del Trabajo, se realiza la cancelacién de 2 plazas
(nivel 106) asi como la creacion de 2 plazas (nivel 105) qg lasi@reas antes mencionadas, se cancela 1 plaza (nivel

108). 72

EL O1 de julio se autorizé la modificacién de Estructuraigforgémc de la Secretaria de Desarrollo Econémico vy del- - .,
Trabajo con niimero de movimiento DGDO-EA-019-2026 mediante el cual se realizd la modificacion de Estructura
Organica, derivado-de la publicacién del Reglamento Interior de la Skcretaria de Desarrolio Econémico v del Trabajo

en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” Ndmero 6572;,"Extraordinari iel 23 de junio cle 2026.
g

4
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2 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOé‘.gJNIDOS MEXICANOS:

11. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

24 CONSTITUCION POLITI ", DEL ESTADO LIBRE‘?I SOBERANO DE MORELOS:

2l Constitucion Politica del Estédo Libre y Soberano de ylorelos que reforma la del afio de 1888.
” 2 €

3, LEYES/CODIGOS: % Y

b

. Leyes: b2
il Federales/Generales:
3L Ley de Adquisiciones, Arrendagnientos y Servicios del S%ctor Pubilico.
3.1.1.2. Ley Federal de Responsabilidzéges de los Servidores Publicos
3.1.1.3. Ley Federal del Trabajo (De dplicacién supletoria de I?g;\ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, en
\ caso de que existan supuestofg,'po previstos en ésta tltima).
w3il.1.4. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del EstadogzReglamentaria del Apartado B) del Articulo 123

Constitucional (De aplicacién §glpletoria de la:Ley det:Servicio Civil del Estado de Morelos, en caso de
I =} gue existan supuestos no previstos en ésta Ultima). =
H1.1.5. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. &

3.1.1.6. Ley General de Responsabilidades, Administrativas.

31.1.7 Ley de Disciplina Financiera de laér ntidades Federativas y los Municipios.
3i1.1.8: Ley General de Transparencia y AGgeso a la Informacign Publica.
YMiA 3.1.1.9. Ley de Amparo, Reglamentaria deflos Articulos 1038y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
w Unidos Mexicanos. k3 £
s P P B Ko Ley del Seguro Social Y £
3al 111, Ley General de Acceso de las Mujeresia una Vida Librg2 de Violencias.
312 Estatales: i &
3.1.2.1. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pﬁbl@a para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3.1.2.2. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasﬁg Publico cf;l Estado de Morelos.
3.1.2.3:; Ley del Servicio Civil del Estado de Morelb_cs’;_. 3
3.1.2.4. Ley de Responsabilidades Administrativasﬁ'ara el Estado de Morelos.
3.125. Ley Organica de la Administracién Publica para el & stado Libre y Soberano de Morelos.
3.1..2.6. Ley de Proteccion de Datos Personales en P@,;sesié@'de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
3127, Ley General de Bienes del Estado de Moreloﬁs;:., ";;
3:1.2:8; Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrer_f}‘gagjﬁientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos. S
3.1.2.9. Ley de Planeacion para el Estado de Morelos. %/
3.1.2.10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion#tiblica del Estado de Morelos.
3.1.2.11, Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del’Estado de Morelos.
31212 Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelgs.

3.1.2.13. Ley de Transformacién Digital del Estado de Norelas,

3.1.2.14. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libregde Violéncia para el Estado de Morelos, ;
3.1.215. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidadgs entre %JJEI‘ES y Hombres para el Estado de Morelos.
3.1.2.16. Ley de Procedimiento Administrativo para elEstado déiviorelos.

31217 Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. 9

3.1.2.18. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de:j,\dorelos.
3.1.2.19. Ley de Justicia Administrativa del Estado d&'Morelos.
3.1.2.20. Ley del Sisterma Anticorrupcion del Estadg)iftﬂe Morelos.
21221 Ley de Desarrollo Econémico Sustentable'del Estado Libre y'5
3.1.2.22. Ley de la Comnisién de los Derechos Humanos del Estado de i§f§1_orelos.

Brs
(73]
3

0.3
&

i S
i )
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3.2, Cédigos: i 5
3.2.1. Federales: §
3211 Cddigo Fiscal de la Federacién. 3
3212 Cddigo Civil Federal. §
3:2.2. Estatales: }’?
= e Cadigo Fiscal para el Estado deivlorelos
3:2:2.2; Cddigo Civil para el Estado lere 'y Soberano de Morel
3.2.23. Cdédigo de Etica y Reglas de"lntegndad a las qus deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Pdblica Estatal 3 b
3.2.2.4. Cddigo de Eticade las PersonasServldoras Pdblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
3.225. Cddigo de Conducta de la Secregana de Desarrollo Ecbnomlco y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
»\ "y
4. PLANES: & g
4.1. Federales: §> [
41.1. Plan Nacional de Desarrollo. ;
4.2. Estatales: 2 é
42.1. Plan Estatal de Desarrollo. '5; 4
b3
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/AC&ERDOS/PROGR (MAS:
S, Reglamentos: ; N\
S Federales: % A
5130 Reglamento de la Ley de Adqunsncuonei Arrendamient: s, y Servicios del Sector Pdblico. -
5. 1.2 Reglamento de la Ley del Seguro Soclatigen materia de‘;f'hacmn Clasificacion de Empresas, Recaudaciéon 'y
Fiscalizacion C
51.1:3. Reglamento de la Ley General de Acces%de las Mujeﬂtfes auna Vida Libre de Violencia.
5.2, Estatales:
5421 Reglamento de la Ley Sobre Adqulslclone naJena(é'ones Arrendamientos y Prestacién de Serwcuos del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberan .de Mori
5122 Reglamento de la Ley General de Bienes de Estado;%e Morelos.
51.23. Reglamento de Escalafén para los Tuabajada(es al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos
5.1.2.4. Reglamento de la Ley de Transparenciay Ac {0} aaa Informacién Pudblica del Estado de Morelos
5.1.2.5. Reglamento sobre la Clasificacién de la Infoh;nahon Publica a que se Refiere la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Persg ales del Estado de Morelos
5.1.2.6. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollg Econémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal
5127 Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién dgila Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.
52. Decretos: 4
521 Federales: &
5211 Decreto por el que se aprueba el Prbgrarr;‘a Nacighal de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcién. \:
5:2.2; Estatales: i
5.2.2.1. Decreto por el que se establecen las medld% de austerl&ad racionalidad y contencién al gasto publico
para la Administracion Publica Estatal. y
5.:2.2.2. Decreto por el que se Reforman y Dergdan diversas dls osiciones del Reglamento de la Ley de
Desarrollo Econédmico Sustentable del Estaglo Libre y Soberén ino de Morelos.
5.2.23. Decreto por el que se reforman y adigenan diversas disposiciones del Reglamento Interior -de (&
Secretaria de Desarrollo Econdmico y deliFrabajo del Poder E?g%utivo Estatal.
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5.3. Acuerdos: 3;\
534, Estatales: ;
5341 Acuerdo mediante el cual se da a cor}?cer la relacion dtg‘los organismos auxiliares del Poder ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos. %
53.1.2. Acuerdo mediante el cual se da a congcer el Procedrmnent& para la Atencién de Solicitudes de Acceso a
la Informacidn Publica en las Dependéficias vy Entidades deia Administracién Publica del Estado.
5313 Acuerdo por el que se establecen los matos que deberan ser empleados en el proceso administrativo
de entrega-recepcién, por lo que se reflere a la adminlstraclﬁn publica central.
531.4. Acuerdo por el que se establecen mecgdas de austeridad eh gastos especificos para la administracién
publica estatal.
5.4, Programas:
5.4.1. Federales:
: 541.1. Programa Nacional de Combate ala Co!tupuon vala Impur&dad y de Mejora de la Gestién Publica.
: v n5.4.2. Estatales: 5
“Gw4.2.1. Programa Estatal de Proteccién Civil. = :i
- \S4.2.2, Programa Estatal de Transparencia vAcdéso ala lnformau?
6., MANUALES: "'l ®
6.1. Federales:
2 6.1.1. Manual Unico del Auditor, del Servicio de A@mmstracnon Trgﬁutana
5 6.2. Estatales: £
521, Manual de Organizacion de la Secretaria de‘ﬂ)esarrollo Ec 76mlco y del Trabajo.
\" s 1aat 6 2.2. Manual de Politicas y Procedimientos de* (? Oficina def:Secretario de Desarrollo Econémico y del
Trabajo. 4 £
i ki)
=2 CONVENIOS: % &
Z1. Federales: '-' W Ew
7.1.1. Convenio de Colaboraciéon Administrativa en terla Fisgal Federal, celebrado por el Gobierno Federal
por conducto de la Secretaria de Hacienday Crédito Pdl ¢o y el Gobierno del Estado de Morelos.
712, Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Cox rdlna an Fiscal
& ¥
8. LINEAMIENTOS: 5
8.1. Federales: 2 lﬁ!
831, Lineamientos y Estrategias Normativos para el A yq{v Fortalecimiento de la Auditoria Fiscal emitidos
por el Servicio de Administracién Tributaria.
8.2. Estatales:
8.2.1. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obili os, en Términos de lo que Dispone la Ley de
Informacion Pdblica, Estadistica y Proteccién de Dats Personales del Estado de Morelos.
82.2. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gasto:
8.2.3. Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las-obligaciones de Transparencia.
8.2.4. Lineamiento que Declara la Difusion de Oficio de ﬁs ng'ulas Profesionales.
b
9. GUIAS/CATALOGOS: g
9.1. Guias:
9.1 Estatales:
91,11 Guia para el registro, seguimiento y evaluacién del logro de €ompetencias genéricas.
912 Guia practica para la elaboracion y actuallzacugn de Manuales Administrativos.
7 3
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o e
92, Catalogos: ! ’.,f
9.2.1. Federales: ; 5
9.2.1.1. Catdlogo de Bienes Muebles, = &
10. OTROS: i
10.1. Federales: £
10.1.1. Reglas Generales y Criterios p$ra la Integracién y Operacuﬁn del Sistema Nacional de Competencia.
10.2. Estatales:
1021, Zrotoclolo de Actuacién para Lé Recepcién y Atenaom de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso
exual

.v.m

¥ P
Nota: Los ordenamientos del marco juridico-administrativo de refe‘@ncia se encuentran vigentes mientras no existan
otros que los deroguen o abroguen.

Validé Marco Juridico

\ / \
/ AYTA AN
Eugenia‘R-va Palaclo Mier.
Titular de la Unidad de Enlace Juridico de
la Secretaria de Desarrollo Econémico y

A |

del Trabajo
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7
Vil A’FRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la gcretana de Desarrollo Econdmico y del Trabajo publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 6366 dé fecha 13 de nowambre del 2024 y reformado el 23 de junio de
2026, vigente, se tienen las siguientes atribuciones ﬁenerlcas
Articulo *12. Las personas titulares de las unidades dministrativas, para'?l ejercicio de sus funcionés, cuentan con
las atribuciones genéricas siguientes:

N

ey

I Acordar con la Persona Titular de la Sec&tarla 0 su superior jefarquico, los asuntos de su competencia o
que le sean delegados; "&
Il Representar a la Persona Titular de la iSecretarla o a su
encomiende; @
I, Participar, previo acuerdo con la Persona T&ular de la Secretané., en la suscripcién de convenios, contratos v
7 cualquier otro tipo de instrumentos relatlvd al ejercicio de sus agnbucxones,
N5 Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las umdades administrativas a su cargo, asfcomo
ejecutar y vigilar sus programas de actnvndad’és de conformldacﬂson la normativa;
=V, Formular los programas presupuestarios ‘~ el anteproyectg: del presupuesto anual de las unidades
- administrativas a su cargo, asfcomo proceden%a su ejercicio corforme alo que establezca la normativa;
JOM iV, Identificar y solicitar a la autoridad competente, a través de la?mnidad responsable, los recursos financieros,
g Aniicies materiales y humanos, asf como los serwcnosﬁque resulten n,ecesanos para la operatividad de su unidad
administrativa; 3
Vil Formular y operar los programas de inversion pljghcay de colﬁ?ersnon con otras instancias, en su caso;

erior jerarquico, en los asuntos que le

VL. Proponer a la Persona Titular de la Secretaria o a'su supenor;ferarqutco, las politicas, lineamientos y criterios
que normaran el funcionamiento de la unidad adnjijnlstratlv su cargo;

IX. Proponer a la Persona Titular de la Secretarla‘fél designe cién, promocién o remocién de las personas
servidoras publicas a su cargo: J,,\ 23

X. Proponer a la Persona Titular de la Secretaria o su stiperiorjerarquico, las modificaciones en la organizacion,
estructura administrativa, plantillas de personal, f&ultqges y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades administrativas a su ? g@'

Xl Autorizar las licencias e incidencias de las personas §¥3 ydoras publicas subalternas, asfi como aprobar las
comisiones de acuerdo con las necesidades del senvigio, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo y &8 normas y lineamientos que emita la autoridad
competente; 3

Xl Elaborar los informes de avance y desempefo B &‘l operatlvldad de las unidades administrativas
sometiéndolos a la aprobacién de la Persona Ti |tular_*:e a ecretaria;

Xill. Proponer mecanismos de difusion en las materias d’ su cor@petenc:a

XIV. Expedir certificaciones de las constancias y d ¢ mento§,{que obren en sus expedientes o archivos,
derivados y generados directamente en ejerc de sus gtrlbuciones previo pago de los respectivos
derechos, cuando asi proceda; j

XV. Vigilar el cumplimiento de las leyes y demas dlsp%snclones apllcables en el ambito de su competencia;

XVI. Concretar convenios de colaboracién que coaq uven al fortalecimiento del sector, previa autorizacion de la

Persona Titular de la Secretaria; j
5

; &3
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XVIL. Rubricar y suscribir los documer;tbs relativos al ‘gjercicio de sus facultades, asf como aquellos que le sean
encomendados por delegacion g 'le correspondan por suplencia;
XVl Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia. asf como aquellos que les
instruya la Persona Titular de lai Secretaria; ,,
XX, Ordenar y firmar la comunlcac;ton de los acuerdos ge tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos de la

Persona Titular de la Secretana O superior jerarqui o segun sea el caso, y autorizar con su firma las que
emita en el ejercicio de sus facqltades &

XX. Asesorar, en las materias de su. competencia, a la Admmlstracnon Plblica Estatal y a los sectores social v
privado, con apego a las polltlcasy normas internas estableadas por la Persona Titular de la Secretaria;
XX Asesorar, en el ambito de su con;petenua a la Persona Titular de la Secretarfa, o a quien la supla, respecto
de los asuntos a tratar en las sesfones de los Organo Colegiados en los que participe;
XXII. Proporcionar la informacidn, daf,‘ps, asesorfas y, ent, 5u caso, la cooperacién técnica que le requiera la .~ fu/

Administracién Pdblica Estatal o @l personal de la proy ia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y/~ -
normas establecidas por la Persoria Titular de la Secré taria;

XXIII. Colaborar en la materia de su cqmpetencia en las‘itareas de coordinacién de la Administracién Pubhca |
Paraestatal, a solicitud de la Persoﬁa Titular de la Secretana

XXIV. Participar en la elaboracidn, lnstrug;nentaclon, ejecuqun seguimiento, control y evaluacion de los planes y,' :
programas que determinen las autgridades competéntes de conformidad con la normativa definida para o b=
tal efecto; E a 2

XXV. Proponer a la Persona Titular de la ycretana O sup§ ior jerdrquico, seguin sea el caso, la delegacién de las EQor

facultades conferidas a las personas servidoras publ ka's subalternas, conforme a la normativa;

XXVI. Elaborar y actualizar los Manuales A« nlstratlvosﬁan coordinacién con la Secretaria de Administracién vy ;
Finanzas de conformidad con la normaﬁ‘va &4
XXVII. Adoptar y, en su caso, participar en cdordinaclon" on las autoridades competentes en la formulacién e

implementacién de proyectos de mnoveélon Y sn@bhf icacion administrativa en términos de la normativa
dentro de su ambito competencial; &
XXVIIL Desempefiar las comisiones que le enco lendeéa Persona Titular de la Secretaria o superior jerdrquico,

segun sea el caso; 50

XXIX. Solicitar el soporte y mantenimiento en red;es, ,sTstemas informaticos y equipos de cédmputo a la unidad
competente;

XXX, Coordinarse con la UEJ en la sustanciacion y | lucion de los recursos administrativos que se interpongan
en asuntos de su competencia; i

HKXXI. Conceder audiencias al publico y recibir eni @ uerdo a cualquier persona servidora publica subalterna,
conforme a los Manuales Administrativos resggc‘; 0S:

XXX Coordinarse con las unidades administrativ pars\ .la atencién de programas de trabajo, la preparacién de

estrategias y el adecuado desempefio de siis atik uciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los
asuntos; 1’}‘ {
XXXIIL As-stlr en representacion de la Persona T,"

de la Secretaria, los proyectos de modificacion a
de su competencia;

XXXIV. Proponer y someter a consideracion de la ersona Titu 3

las disposiciones juridicas y admlnlstratwas en las mater
g
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XXXV. Organizar, resguardar y actuzl;;!izar la informacion y documentos en sus respectivas areas de competencia,
para su facil localizacion \g" consulta haciendo uso de métodos y técnicas estandarizados para la
sistematizacién de la inforn*i'g:cldn. asi como e'l;uso de las nuevas tecnologfas conforme a la normativa.
XXXV Participar cuando asf se requiera en los actos"\.‘fl“ormales de entregarecepcion de la Administracién Pdblica
4. 5 - 2 g 2
Centralizada, en coordinac,}_bn con la Secrebana Anticorrupcién y Buen Gobierno y la Secretaria de
Administracion y Finanzas; m‘ 2
KRRV Dar seguimiento hasta suiconclusién, a los §§untos materia de su competencia o aquellos que le
encomiende la Persona Titul"qr de la Secretaria o sQ superior jerarquico;
XXXVIIL.  Actualizar los registros y décumentos generad;'_:}s en el ambito de su competencia, en el portal de
transparencia, dentro de los @zos previstos por lé};;pormativa: Y,
XXXIX. Las demas que le confieran la normativa o les dq}(ggue la Persona Titular de la Secretaria o su superior
jerarquico. % £
S %
% £t
45 5
4 E
]
omi g
l‘;}
¢
&
3‘5‘
&
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K

IX.- MISION¥Y VISION
MISIéN %
, !
Fungir como instancia de enlace y coordlnacnon administrativa de la Secretaria, gestionando y dando seguimiento a
los requerimientos de las Unidades Admlnlstratlvas ante las autorjdades competentes, para coadyuvar al adecuado
desarrollo de las actividades institucionales. 2

Ser una Unidad de Enlace que brinde servlcros‘rde gestion admlnlstratlva oportunos y eficaces, contribuyendo a la /-
coordinacion y operacion de las Unidades AdmlnP?tratlvas dela Secretana :

Esmeralda Valdovinos-Santoyo
Titular de la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo

éUlt:ma fecha de actualizacion del apartado: 20 de julio de 2026.
9
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X1.- ORGANIGRAMA

ORGANICIIAMA

__|Psg.sdedn

Unidiad de Eplace
Financlero a
Adrmnistrativo i
401140000

Direcclon de Gestidn 57 [ 3 4
401140100

Especialista A clonr
401140000 %
e
Yt '_"’,/ vl f N\
(
Frormato: Organlagrama Referencin DODO-SL0DPP-PRO).
\;.'I-’lvn."_ r)rno SEODPP-PROL -FOO/4 Rewsideo: 1C
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if:!‘
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CRIPCION Y PERF(L{DL PUESTO
GRU S 1, 3. 5, TIEMPO D!f;TERMINADOY
ORGAN!
i, 2RC A_ SMOS AUXIE,IARES Pig.lde S
,;..’ Fecha: 1.7/febrero/2026
Nota: La presente Descripcion v Perfil de Pusto es una referencia pdra la contratacidn de pe Vi asy
debera atender a criterios noc dlscriminatonL& ? peEFsonRsSanicoIRs dublicssy
i. DEgC?IPCION GENERAL %EL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: }2 &
i Nivel/Categoria del puesro: Director Ge eral =
Titulo del puesto: Titular de la Unidad de Enlace Financiero Admi stratlvo
Clave del puesto: SDEyT/TUEFA/1O5-18D/AG
Secretarnia/Dependencia/Organismo Au iliar: Secretaria de Desafrollo Econdmico y del Trabajo.
‘Subsecretaria/Direccion General: Unidad ge Enlace Financiero Ad‘ﬁ-umsaat:vo
Coordinacién de Area/Direcciéon de Area: | IA
Subdireccién/Departamento: N/A E (L'
Puesto al que reporta: Secretario/a de Des rollo Econdrico v d Trabajo
. identidad de la funcién: Adrinistracién Ge: at E
- 1771.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE L;'\?&STRUCTURA OR‘@ANIZACIONAL-
= i ;
oM o : &
OVt A L G%ernador/a Consti
- 2 B
rm T X
: = de Desarrollo !
Trabaio W = LD~ - f
| AW I S5 &2 ||
Titular cle dad de E&ac'_‘ Financlero : { BB AN O 0 3 s »s
AdrminiSTraivo { e |
3 5- i
2 A -
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: ’g’—. 3
5 Garantizar oportunamente los requerimientos adrnl‘?_iy‘stx atlé)s (en materia de Recursos Humanos, Financieros,
Marteriales v Servicios Generales) de las Unidades ’,. qugpables del Gasto gue integran a la Secretaria de
Desarrollo Economico y del Trabajo. mediante progra vg«ierlﬂcar la correcta gjecucion de los tramites que sean
necesarios, asegurandc el apego a las normas vy linea njos establecidos por la Secretaria de Administracidn v
Finanzas, con la finalidad de coadyuvar o cubnr las necagjidades de las Unidades Responsables del Gasto para su
operaoon
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
5 Vigilar que las solicitudes realizadas por las Unidades Be onsables del Gasto de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, en materia de Recursos Hum ! s gean tramitados en tiempo y forma y cumplan con los
lineamientos para tal fin, a través de asegurar que cumgian cq los tiempos para realizar ettramite-y en-apegoalos
lineamientos establecidos. asi como dar s cgulmxcnto? las g@stiones realizadas en ol drea ‘Cormpelrentes, con la
Tinalidad de satisfacer las necesidades minimas neceg;anas para el funcionamiento de la Unidad Responsable det
Gasto correspondiente. 3 : .
. Coordinar la elaboracidon y actualizacidn de los M:.)guales Adrigjnistrativos. Descripciones v Perfiles de Puesto.
mediante el seguimiento de las actividades v Nnﬁqﬁhlentos es;a{ilecidos por la Direccion General de Desarrollo 4
‘?
Farmato: Descripcidén y Perfil de Puestc Grupos 1, 3. S, Tiempo Ceter rq Ref fencia: DGDO-DDPP-PROL ¥ DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organisrmos Auxiliares &
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOO1 f Revusl%. =
Anexo: & f
= W
Formato: Manual de Organizacién 3 Referencia: }.-‘ DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL & Revisién: 13
Anexo: 3 j ; 2
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o Wy S e
i:ﬂ?:;:;:nal. con la finalidad de que la% Unidades Respons%}?les del Gasto cuenten con su documentacion

m. Gestionar los requerimientos on cuanto -..a los servicios necesfrios para el funcionamiento de las Unidacdes
Responsables del Gasto, mediante el @stablecimiento de ’e has para realizar e tramite ante fas dreas
competentes, procurando la correcta 1pl‘3ac:6n de las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de
Adrninistracion y Finanzas para tal fin, con & finalidad de dar gumpﬁmlenLc en tiempo vy forma a los reguerimientos
realizados.

V. Vigiiar a gestidn de las solicitudes de lil)eratz(_on de recursos funan%:aros. realizadas por {as Unidades Responsables
del Gasto, mediante |a revision de ias sclicitﬁﬁes cle liberacidn de r@tursos asequrancio el apego a los lineamientos
establecidos y realizar el tramite ante la Seé{etana de Admlnistrgjon vy Finanzas, con la finalidad cde obtener la
autorizacidn y liberacioén de los recursos fmanc‘lg\,ros v coadyuvar en dféptimo desempefio oo sus funciones.

V. Dirigir las asesorias a las Unidades Respons‘\t}leq del Gasto en lalaboracion del anteprovecto del presupuesto
anuai, mediante la verificacion y nsescramlent:c_)' socbre la aplicacion e los lineamientos, asegurandose de que no se
rebase el techo presupuestal asignado por la 'Secretan'a de Admifstracion v Finanzas, con 12 finalidad de que o \\
Direccicn General de Presupuesto v Gasto PLibll(.‘p emita, para tal <TO, su Visto Bueno. C

VI Determinar la viabllidad de los requerimientos de prestadores de g2rviclo soclal v/o practicas profesionales dentro
de las Unidades Responsables del Gasto, medl‘e'l e la revision v @Gestion d2 las solicitudes realizadas por dichas - y
uniciades, con la finalidad de realizar el ramite isolicitud ante l ' Direccion General de Recursos Humanos de la

Secretaria de Administracion y Finanzas. F 3 ECO
VIi. Gestionar los requerimientos de recursos meten‘\fkﬁ gue sean negesarios para el funcicnamiento de las Unidacles 3
Administrativas de la Secretarfa de Desarrollo :c‘,gnomlco Y Trabajo. mediante la realizacién del trarmite:

correspondiente y dar cumplimiento a la Ley sobre quuls:cioneﬁ'Cna}en'\clone< Arrendamientos v Prestacién de
Servicios v normartividad aplicable, con la ﬂnahdaa xt:e que el Zramite realizado ante la Direccidn General de
Contrataciones de Bienes y Servicios de la Secrc‘tarﬁ de Admi strac'on y Finanzas, sea correcto y.se agllice-el
procesc. g

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
i Garantizar que las solicitudes en materia de recur<o-‘«'$j’hn1a s. de las Unidades responsables del gasto, sean

realizadas en tiempo vy forma conforme lo establece la Dirgcci iGeneral de Recursgsi-iimanos.
i Vigilar que las Unidades Responsables del Gasto cuente gh los manuales adrninistratives:
puestos actualizados. i
11N Vigilar y asegurar que a las Unidades Responsables del Gastg' s
optimo funcionamiento. o
[\ Asegurar que las sclicitudes de= liberacion de recursos cump!

Hacienda.
V. Asegurar que el anteprovecto de presupuesto anual cumpl, g
Vi. Verificar la atencidon a las solicitudes de prestantes de sengicio soﬁgal v pru:t|ca< rrofr';.u i8S qu .ay‘e'.ﬂ réalizado

las Unidades Administrativas, cenforme lo establecido £n los :‘guusuo' emitidus por

Recursos Humanos.
Vil Asegurar que las Unidades Responsabies del Gastcggtuenten

funcionamiento.

Direccidn General_de

dc{n los recurso® MacGsariDs parag st GraingD
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIS TRATIVO APLICABL!
- Constitucion Politica de los Estados Unldoillexlcqnos
o Constitucion Politica del Estado Libre v Sobfgrano de Morelos, que rédforma la cdel ano de 1.888.
- Ley de Disciplina Financiera de las Entndadci?cdﬂraths v los Muniéipios.
- Ley Federal del Trabajo (De aplicacion suple' ria a la Ley del SQTV(Ci?CIVﬂ del Estado de Morelos).
«  lLey General de Contabilidad Gub(—-rnamentﬁ X
° Ley Génerat de Proteccion de Datos Personaias en Posesion de Su
o« Ley General de Responsabilidades Administr. ivas.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pldblica.
o Ley Organica de la Administracion Publica para.el Estado Libre v Somérano de Morelos.
- Ley del Servicio Civil ciel Estado de Morelos. ;z,
< | Leyde Responsabilidades Administrativas paraLg\z_stado ce Mor elo{s.
) Lo Ley de Entrega Recepcidn de la Administracion blica para et Esta%o de Morelos y sus Municipios.
-
o
=

s Obligacdios.

: 'Ley de Transformacion Digital del Estado de Mdigios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicidn de cuentas del Eggado de Morelos,
Ley de ingresos del Gobierno del Estado de Morel@s vigente en cagi ejercicio fiscal.
= @ Ley de Planeacion para el Estado de Morelos. ik ?
J(h ey Leyde Procedimiento Administrative para el Estac%pe Morelos.
YN Ley General de Hacienda del Estado de Morelos: “ig,
» .. Leyde Presupuesto, Contabilidad v Gasto Pdblico 5"
- Ley sobre Adquisiciones. Enajenaciones. Arrendam
Soberano de Morelcs. 3
o Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo-Ec ’_dmico Vo —'l Trabajo del Poder Ejecurtivo Estatal.
- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso 212 i3 \Formaci 1 Publica del Estadoda M’:rr—s(o<
< Reglamento de la Ley da Entrega Recepcicn de la Admigiistracias Pablica del Est'xdb v Municipiosde Viorelos, para el
Poder Ejecutivo del Estado. 5 &
- Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Puiblicas'det quer éecutnvo de! Estado de iviorelos.
° Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Fconl%‘. §‘y del Trabzajo.
o Protocolo de Actuacion para la Recepcion y Atencicén de cias por Hostigamiento Sexual y Acosc Sesaral
@ Decreto por el que se Establecen las Meadidas de Aus Lenda‘#‘Raclonmld:.d v Conternicion al Gasto Publico para la
Administracion Pdblica Estatal. |
- Acuerdo por 2L que se Establecen los Lineamientos parq@ Celebracion de Seslones de los Distintos Organo< i
Colegiados que Acttan v Participan en la Administracion ijt del Estado de Miorélos.
o Manual de Organizacion Secretaria de Desarrollo Econd -0 Trabajo
o Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de E?san Econdmico y del Traba)
- Manual de Politicas v Procedimientos de la Oficina del S% retariéi:k!e Desarrollo Economx

Estado de Qorelos
'3 Los v Pre§.§c:on de Servicios del Pocdler Ejecutivo del Estadc Libre
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Vo. Bo. Marco Normativo
Eugenia Riva Palacic Mier-
Director de Poiitica taboraly.
Contenciosa, y Encargada del Despacho
de la Unidad de Enlace Jurfdico de 12
Secretaria de Desarrollo Econdrmico v
del Trabajo, segun el oficio i
SDEYT/001L9/2026.
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJ
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABA c(
Lesiones
Bajo Alto
Caidas Si ____No
Mutilaciones Si NG 1
Golpes Si No |
Otros Si No =
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
Si I bd [ No I ! .
En el caso de la Administracion Puiblica Centralizada, ard a le que establezca el formato de Rhsgu..u 'cio
Personalizado de Activos de bienes muebles 2 Intangibl Qmitldo por {a Direccion Gengral de Patrimenio-dedg
Secretaria de Administracion vy Finanzas, que senala las obllg siones de la persona sewidora pliblica-tirular-dei-puesto—
como resguardante de los Activos. %
En el caso de Organismos Auxiliares, se estara alo establecid\‘}?{;or sus disposiciones adminiStrativas corr e onis
i
]
4 Eiinedis v S
Formato: Descripcldn y Perfit de Puesto Grupos 1., 3. 5, Tiernpo De(errn.bado v Refé&lpncia: DGDO-DDPP-PROL Y DGDC-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxiliares Ag
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FODL ¥ e
Anexo: 4 }
4
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DCSC'RIPCION Y PERFIL DE PUESTO
; GRUPOS, 3, 5, T IEMP@DETERMINADO Y
i B ORGANISMOS Abxu_ ARES Pag. 5 de S
,2 PERFIL DEL bUESTo |
Se refiere a la escolaridad, cornpetencias y experiencla, necesa licis para ocupar el pues
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
= Licenciatura en Administracion. Contaduria Pdblica, gon tituto v céduta profesional legalmente expedidos o
carrera afin o experiencia curricular coimprobable. 1 z.
b, COMPETENCIAS LABORALES REOUERIDAS,“PARA EL PUESTO:
I Adrinistrativas: 3
° Planeacion y control de recursos rnatenales
: «  Auditona Gubernarmental
- Control de incidencias y rnovnmlentos de persoQa'
: - Administracion de Recursos Fmancieros |
3 . 3 . Técnicas:
: - Contabilidad Gubernamental 5,
- Operacion del sisterna de rz_q‘.nslcnoxg'qn de rec os materiales
- Obtencicn de informacion para la Lor‘na de degisiones
- Trabajo en equipo
] lli. Sociales:
N 5T, e Trabajo en equipo
° Relaciones Humanas
° Manejo v Solucién de Conflictos £
@ Analisis ae problemas v toma de decis 1onc’.‘( 7,
V. " Valores:
o Coocperacion
e Etica
- Confidencialidad
e Honestidad
- Raspeto S 7 AORELOS r— -
c. AREAS DE EXPERIENCIA: i ANOS DE EXPERIENCIA: = =
«  Administracién Pdblica. =IO
- Finanzas 3 o e # S 2
- Contabilidad 3 K =S i
Presupuestos : 3 - .
o Planeacidn estratégica de proyectos s¢ 3
- Gestiones del Sector Gubernament. 3 S N
\.
=y { N
Esmeralda“valdovingos - Santoyo | Gecrg:h..—:-u ng <;annna
Titular de la Unidad de Enlace Financierc ! Directora G(_ner {Lrie Desarrolio
Administrativo DESCHD ] Oraanizacional
Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Grupss 1, 3. 5, Tiernpo O = Referencla: DGDO-DDPP-PROL ¥ DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxiliares 4 .
Tlave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisién: ek
Anexo: & ok
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i
DESGRIPCION Y PERFIL HE PUESTO !
GRUPO =1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y {
ORGANISMOS Auxvnglev- I bac
|Pag. Ldes
I s
' : f§ Facha: 16/znero/2026.
2 1. =
’ Nota: La presente Descripcidn v Perfil de Puesto es unareferencia ,:xa}‘a iz contratacion de personas servidoras publicas v
debera arender a criterios no discriminatorios. 14
th
t . s 28 DCS@RIPCION GENERAL EL PUE"TO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoeria det puesto: Director de Ar
Titulo del puesto: Director/a de Gesztidn 3
Clave del puesto: SDET/UEFA/DG/1LO7-95/F DS
Secretaria/Dependencia/Organismo /\uxuha Secretan’a de Degarrollo Econémico v dal Trabaijc
Subsecretaria/Direccion General: N/A
Coordinacion de Area/Direccién de Area: Un:d‘sd de Enlace m.zbcxero Adamirativo/Direccion de Geszidn
Subdireccion/Departamento: N/A
Puestoc al que reporta: Titular de la Unidad de & 'lace Financierg Administrativo
identidad de la funcidén: Administracion de Recu oS | r‘mancnero 1 5
2 ‘\
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA: GANIAACIONALA
‘ ( )
Y L. e . e S
> | B2 N S
Titular de (%Unlda gie Enlace Financiers: » S -
ﬁyqdmo. sirativo = " ¥ !
{ oY £ 3 [
[ Oir 2 de Gestién } 2 Sl |
i
1.2 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: ; !
' Coordinar locs recursos flnancieros para las UnidadeggAdministrativas adscritas a la Secretaria de Desarrolio &
Economico y del Trabajo. mediante |2 implementacpnige controles internos. asi COMmo. Procesos v sistemas |
establecidos por [a Secretaria de Administracion v Fingizashen apego a los lineamientos y normativa aplicable. con !
& Tinalidacd de poder aorovechar v optimizar de Tol fha nids eficiente los recursos financieros, asignados a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria degdasarr Econdmico v del Trabzajo.
F <3
£ 0
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: \Q
I Atender los documentos financieros de los gas operatuvﬂ s de las Unidaces Aciminisiradl
Secretaria de Desarrolic Economico y dal Trab waveés %vun‘uc-xr en et Mcgula ce G
Sisterna Contable Gubernamental dencminadeBistema Integral de Gestidn Financiera ICEF) que cumpla:‘ con !
r ’ |
los requisitos estaobiecidos en el Manual de Nor as para et Gastg Pdblico, con 2 finalid que dichas unicades |
presenten el pago correspendiente ante la D-r clon General d esupuesto v Gasto Publico de-la Secretaria de
Administracicn y Finanzas.
Formnaro: Dascnpcicn v Perfil ce Puesto Grupos L. 3. 5, 'r-emaqéemrmfnacnv DGDC-DDPP-PROL Y DCDO-DDPR-PROL-ITON
Orgarmsmaos Auxilares
Ciave- DGDO-OOPP-PROL-FOOL 8 - =
Anaxo: - ',’k’ — -
&
L |
Formato: Manual de Organizacién Referencia: %{‘ DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL o
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: 3 13 (PO
Anexo: 3 % 4 527
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i ) i DESCRIPCION Y PERFILIDE PUESTO ! ’
Bty = | GRUPOS & 2. 5. TIEMPO DETERMINADO Y L |
l qge MISMOS AuxiglLARES | Pag. 2 de 4 i

o g-" s
Administrar las solicitudas de adec xacién? ‘?

Prasupuestaies que presanten las Unidade
Trabajo. a través de la revision y presentaci
Finanzas, con lz finalidad de siitener 'z aut
logro de los chjetivos.

Hi. Asasorar & las Unicades Admini

presupuestal lasfransterencias entre partidas v las suficiencias
idminisTrativas adséfitas a la Secretaria de Desarrollo Econdmico v det
ante & Subsecreta yja de Egresos de ia Secretaria de Adminiscracion v

zacion de los recur;'g)s ¥ procader a la liberacion de los misrno para e

segunmiento presupuiestal de (os CUrsos qu engan autonzad en Gastou de Capital. rmediante = car_“u de (&
clave en la Cuariera de Provectos vy Programas¥ie inversion v (a caf,\tuua de {a cédula basica en el Sistema integrat de
Geslién Financiera (SIGEF), cor Stener la autorizgcion da los recursos v proceder 2 (@& liberacicn de
los mismo para el logro de los ubjetivos. i 5
B\ Asesorar & les Unidages adiminictrativas au.:c%
9

5 3
sTrativas "cﬁcrntcd a2 la ‘Qe:.e-z’a de Desarrollo Econdmico v del Trabaju en et

tas a a becrcta{'d de Desanocllo Econdmico v cel Trabajo en i

2iaboracion del Anteprovecto cial Presunuesto Sel E,crr‘u_xo Fiscal :mcoiante el analisis vy seguimientoe de los recursos
giercicios histdricos. con la Tinalidad de integr: Anmpmvect_'% cdel Presupuesto az la Secretaria de Desarrollo
Econcmico para entregar en Tiempo v forma a 128 e::etaria de-Aggninistracion v Finanzas.

2 re acicén dc! Programes A es.. Arrendamientos v Servicios (PAAAS) ce la
“/Secretariz Desarrollc Econdmice v del Trabdp, mediante I@fentregs de informacicn presupuesial al drea de
recursos materiaies: de manera puntual v espe % de la conrgd§acion de bienes o servicios con cargo a tas parvidar
presupuestales. acegandose al Reglamento ey aobre'Aqqunslncnes Enajenaciones, Ar.nndarrw-wto-' ’
= Frestacion de Serviciocs del Poder Ejecutivo ae 'éac!o Libre- y§cbefanc de Vioretlos. con la Tinalidad ae envia g
SR T tiempo y Torma 2 la Direccion Generat ae CTont qtaéifres de B.g es v Servicios.
i

V.- Contritiuir ¢

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Garantizar la atencicn de los decumentos Fxndncmro%m Gas
Gar«w:zar a atencidn de las sclicitudes de :-c_fecuak.lon
cias presupuestales.
HIN Gara.h.lzar la obtencion v atencién-de los recursos Tinangerogde Gasto de Capital

V. Asegurar el Anteprovecte del Presupuesto de la Secretargs di esarrollo Econdmiicd v.del Trabaic
V. Aszgurar que se progorcione la informaclon prasupuestal 81 grea de recursos marteriales para que integie en temes !
2l Programa Anual dz Adguisiciones, Arrendamie

3 Operativo.
SUDUESLdl as TransTerencias 2ntre pRATIAES -y

oY bu‘«-%(P/\MS)
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO AP BLE: :
- Constitucion Politica de los Estados Unicos Miaxicanos. ’h E
= \_or‘<|.|tt,:_xor‘ Politica del Estade Libre v Sab=ranoc del c..( fal- ’}Aorelos. que reforma 2 del anc de 1.828.
ey del Servicio Civil de! Estado de Morelos. i/ .

2
- L'=v General de Responsabilidades Administrativa i
Ley de Responsabilidades Administrativas sara al Cstad MO i =

@ Ley Estatal de Respensabilivades de los Servidoras Pabj = E
- rey Organica de la Administracion Publica parael & = [
= Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Faderatl ]
< Ley de ingrescs del Gobierno del Estado dz Morelos, 1 i I
- Ley General de Transparencia y Acceso 2 = Infermagion Pablica. |
© Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Duhl!ta del Escado ce
- Plan Nacional de Desarrolio 2025-2020.

{ = Plan Estatal de Desarrollc 2025-2020.

L 3

Formato: Descrigcicn v Penil de Feesto CGruses L. 3. 8. Tiemoo Dewgrminaday

QOrganismos Auwxiliar:

Ctave: DGDC-DOPP-PROL-FCOL

Anexo: &L

Formato: Manual de Organizacion : Referencia:

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL 7 Revisién:

Anexo: 3 )
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DESERIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPGS 1, 3, S, TIEMPA,DETERMINADO Y

|

|

1

| 3 = !

i g?ORGANISMOSA XILIARES [Pag.3de

i

endamientos y Prestacion de Servicios det Poder

- Reglamento de ta Ley sobre Adqulsici%es. Enajenaciones,
Ejecurivo del Estado Libre y Soberano de orelos.

- Reglamento Interior de |a Secretaria de @sarroilo Econdmico v det Trabajo del Poder Ejecurivo Estaral

e Protocole de Actuacion para la Recepclo’rﬁ:\'l Atencion ae Denuncids por Hostigamiento Sexual v Aco;o .Sexual
- Cadigo de Conducta de |2 Secretaria de Q'esarrollo Econdmico y '{el Trabajo. )
‘ Cddigo de Etica_de las Perscnas Sewndorag}Pﬁblicas cel Peodey Eje%mvo del Estacio de Morelos.

- Manual de Organizacicn cde la Oficina del i!‘e,cretarlo de Desarroll ; Econdmico vy del "Traoa('c’i

- Manual de Politicas v Procedimientos ce la‘@ﬂcina del Secretario dé Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

Vo. Bo. Marco Normativo

[
(| |

A / B, /

——-Eugeénia Riva PalaciciMier_ |
Directora de Politica Laberal v \\.

Contenciosa. y Encargada del Despacho
de la Unidad de Enlacz Juridico de la Secretaria
de Desarrollo Econdmico v del Trabajo. segin
2l oficio SDEYT/00L9/202&.

&
b
5
%’,
%

oy 2 X
A W, =

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

Disnonibilidad de:

4 »
d /‘]

Cambio de domicilio: No Horariox ponibilidaﬁ dz Horario Sevidian? — <
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO: ,g = S e
7 - Frgcuencia rrem—— S e —
Lesiones Baijo %‘ |
Caidas Si
Mutilaciones Si
Golpes Si | |
otros Si ] 1
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
Si X | No l l
3 {
En el caso de ia Administracion Publica Centralizada. s nide § arda
trirncni: de ia

Secretaria de Administracion v Finanzas, que sefala las o . titular del puesto.

como resguardante de les Activos.

Carsonalizado de Activos de bienes muebles e intangi?

En el caso de Organismos Auwxiliares, se estaraa lo establ;cldo por sus ciisposrciones administrativas corespendientes, {
4%

] b 53
Referendgy:  OGDO-DDPE-PROL Y DGDO-DDPP-PROT-ITO

=
escancion y Parfil ¢e Puesto Grugos 1, 3. S, Tiempo De:mmlr;?xco v

Formato:
Organismos Auxiliares
Ciave: OGDC-DDPP-PROL-FOOL 8
Anexo: 4
¥ -
Formato: Manual de Organizacién 4 Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL /
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL . / Revisidn: 13 7 F
Anexo: 3 7
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& T
e
g L
1] ; , “
A== | DCSQ-ZIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
e GRUPOSHL, 3, 5, TIEMPO PDETERMINADO Y
DRGANISMOS AUXILIARES Pag. Zde 4
PERFIL DEL PLE:TO

1
!
|
|
|
1
i
|
Se refiere a ta escolaridaci, compatencias y exp ,
a. ESCOLARIDAD MiNIMA: Z:‘ '
f’s
Licenciatura en Adm'nls:r«..ion carrera aﬁn

b. COMPI:TENCIAS LABORALES REQUERIDA :

L Administrativas:

Analisis de la informacion

Gesticn e inTtormacicn

© Gestion de recurscs

- Seguimiento de informacicn
Trabajo orientado a resultados

£ 5 -

.  Técnicas:
- Analisis de los recursos de invers
Anadlisis presupuestaies
- Andlisis de comprobacion de recul ~
L 4
" Ay lll. Sociales: e =
INCOMNAIA - Alto rendimiento en equipo de tr=b 1o | Eindsand. = ;
: - Disciplina parsonat o
< Nivel de Compromisc “
- Praductividac. | 7 - - ‘
V. Valores: { S o =
- ciencia i >
- Honestidac 2 i = |
= Responsabilidad "
- ConTiabilidad S e e -
o Convidencialidad ’
W Rl
c. AREAS DE EXPERIENCIA: §§SIOS DE EXPERIENCIA: ‘
- Administracion Generatl ’i""\ 2 ’
- Contabilidad 2 | |
- Presupuesto 2 I
= Planeacion 2 |
|
H |
6 F Venifics Valida = ! ’
& l
- — s — = \
Lsmeraloa‘lcldovlnos Sa:rovc ] nuczntp Vazquez Aguilar Georgina Arenas Santana 1
Titular de la Unidad de Enlace | Dnrectorff.‘c Andlisis de Manuales y Directora General de Desarroilo ' (
| Financiero Administrativo [ Dcscngglon::s vy Perfiles de Puesto & Organizacional
Formaro: Descripcidn vy Paril ce Puesto Grupos 1, 3. 5, Tiers ‘ Referencia: DG_DO-DDPP«PROl Y DGDO-DOPR-PROL-TOL
Organismos Auxilizras E
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FCOL Revisidn: 8 4“
Anexc: < 'k"\
§ k.
Formato: Manual de Organizacién o Referencia: DGDb;DMA-PROl Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL v
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 ’ Revisién: 13 ! o
Anexo: 3 |
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P o V'
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO |
GRUPOSI 3. 5, TIEMPO DETERMINADO Y

| ORGANISMOS AUXILIARES Pig.ldes

"i;‘ 2., Fecha: 20/mayo/2026

Nota: La presente Descripclén v Perfil ce Puesto es una referencia péra la contratacidén dc d N
ersonas se o

debera atender a criterios no discriminatorios:; d B nidoras PUBlICEY

i 5 S DESCRlPC!ON GENERAL DEL PUESTCO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: -;
Nivel/Categoria del puesto: Subdirector qe Area
Titulo del puesto: Especialista A
Clave clel puesto: SDET/UEFA/EA/1.O8- lQl/CRM
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Desar:ollo Econdmico vy del Trabajo
Subsecretaria/Direccién General: Unidad de Enlace Financlero Aclm)nlstratuvo e
Coordinacién de Area/Direccién de Area: NIA A
Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Titularde a Unldad,de Enlace Financiero Admrnlstrat:vo
identidad de la funcién: Control de Recursos Materiales

)

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LAESTRUCTURA ORGANIZAC!ONAL-
L Sectetario/a de Desarrollo_?;onémico v ]

T ltular‘pe la Unidad de Erﬂace Financlero !
Admlmstra:lyo ]

Esper_lallsgl\ J. - V ,‘

»‘
1{ 3

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Administrar v dar seguimiento a los recursos ma;erlg;e quéason otorgadcs por la Secretaria de Administracién vy
Finanzas a la Secretarfa de Desarrollo Econémico videl Taba}o, mediante el desarrollo e Implementacidn de
controles internos administrativos apegados 2 los lingamigptos v normatividad establecidos con ia finalidad de
aplicar el presupuesto correspondiente a cada unidad administrativa evitando giros prasupuestales.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presu esto del sjercicio fiscal de |la Secretaria de Desarrollo
Econdmico vy del Trabajo, mediante el ansilisis y seguin)| nto de los ejercicios histdricos, con la finalidad de dar
cumplimiento con el gasto corriente presupuestado en C nidad administrativa que integra la Dependencia.

. Colaborar en el control de Solicitudes de Liberacion ded rsos (SLR’s) de Gasto Corriente, para que las SLR's
presentadas por a Unidad Responsable del Gasto cumgfan’zon los requisitos solicitados por la Direccion General
de Presupuesto y Gasto Publico da la Secretaria de | \cm Mistracion v Finanzas, con la finalidad de que sean
registrados en el Sistema Integral de Gestidn Financie g,:(S'GCE? en tiempo v Torma; v los recursos solicitados sean
liberados. o . 3

in. Administrar las adquisiciones de materiales v rec ﬁ;‘i'sos (pafieleria. limpleza y especiales) de cada Unidad
Responsable del Gasto, mediante la revision vy ‘o'lcltudes con base al_ sstudio de .rmercado
proporcionadc por la Direccién General de Contra’ _clonec de gipnes v Serviclos (DGCES) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, y solicitud de suficiencia g pate la Secretaria de Adminisiracidn v Finaizas,
con la finalidad contar con el suministro del materlalﬁpn tilempoy foitma para la operatividad de las LIRG.

Formato: Descripcidn vy Perfil de Puesto Grupos 1. 3. 5. Tlampo Determlgado v Ref’rret_i’_ﬁi.ﬂ' DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PRO1-ITOL
Crganismos Awsillares P
Clave: DGOCO-DDPP-PROL-FOOL ) Revisién:!

Anexo: & ¥

Formato: Manual de Organizacion Py Referencia: : . DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL o Revision: 13 P
Anexo: 3 2
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GRURSS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
?"” ORGAN!SMOS /\UXiLIARES
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V. Integrar el Programa Anual de Adquisigibnes, Arrendamiento y Servicios (PAAAS) v el Informe de Seguimierico de las
Adaquisiclones, Arrendamientos v Preéacnon de Servicios (ISAAPS) de la Secretaria de Desarrollo Econdmico v del
Trabajo. rediante realizar de maner&ioportuna vy especifica la sglicitud para la contratacién de bienes VY servicios
con cargo a las partidas pr esupuestalés. apegandose al Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos v Prestacién de Sermvicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre v Soberano de Morelos, con (a
finalidad de enviar en tiempo v formafia Direccidn General de Co htrataciones de Bienes v Servicios (DGCBS), para
su revision y validacion, en el Subcomi téi de la Administracion Pdblida Centrai.

V. Supervisar la baja. alta o transierenci@. de bienes muebles y acti oS intangibles, asi como la actualizacién de los
resguardos, de acuerdo con los linea 2Nntos establecidos por la %lrecclén General de Patrimonio de la Secretaria
de Administracion v Finanzas. g

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: g

S, Revisar el cumplimiento del gasto comeﬁte presupuestacio en cadqumdad administrativa.

I,  Garantizar la obrencion del recurso deri do del tramite de las Soligitudes de Liberacién de Recursos {SLR’s).

Yy Asegurar que se cuente con los rnateriales'neceswrlos para la operdtividad de las Unidades Responsables del Gasto.
V.. Asegurar que se entregue en tiempo vAprma &l Programa Anu; 8l de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios
ot (PAAAS) v el Informea de Seguimiento deitas Adquisiciones, Arren larmientos y Prestacién de Servicios (ISAAPS) de

y 4 acuerdo con las fechas establecidas por laipjreccion General de Contrataciones de Bienes v Servicios DGCBS.
=Y Verificar que el patrimonic inmobiliario se é} entre actualizado, 8h cumplimiento de las normas v procedimientos
. : de la institucion competente. §

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIS"Tg TIVO APLlCABLE
¥ Constitucién Polftica de los Estados Unidos M icanos.
° Constitucion Politica del Estado Libre v Soberan de Morelos. quegeforma la del ailo de 1888.
- Lev General de Responsabllidades Adminis Lrat‘v 3
o Ley General de Transparencia v Acceso a la Infof <aclén Pudblica. :
e Lev de Proteccion de Datos Personales @n Posesidn de Sujetos
° Ley Federal del Tranajo, (D= aplicacion supletoridige la Ley del
existan SupUesTos No Previstos an 2sta tltima). R
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio ch
Constitucicnal. 3
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades F ederauv&s v los Miunicipios.

ligados del Estagloide Morelos.
erv:cio Civil del Estads de Viorelos, en caso de que

_'glamentarna del Apartado B) del Articulo 12= |

- ey Orgdnica de la Administracion Pdblica para el Es ta&b Libre ¥ Soberano de Morelos.
e Lev de Planeacidn para el Estado de Morelos. mh 3
© Ley de Justicia Administrativa del Estado de Viorelos. ’*;;f_i 4 '
° Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Mk?tpl 2
© Ley del Servicio Civil del Estado de Moreles. 3
. - Ley de Iguaidad de Derechos y Oportunidacias entre Mujer Hombres para el Estado de Morelos.
- Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion-Pablica ael ado de Morelos. . - _— 3
° Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica par: gstado de Morel s
°© Ley Estatal de Documentacion vy Archivos de Moreaios. =
- Ley General de Bienes del Estado de iviorelos. & - = - !
e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estacio de Morelos. (& e
- Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del estado deMore s S we
° Ley de Transformacidn Digital del Estado de Morelos. -‘ > %
o Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Segtor Publico.A -
o Ley Federal de Responsatilidades de los Servidoras Publlcos ¥
5 Ley Federal del Procadimientoc Administrative. —_— ST e e .
o Ley de Presupueste, Contabilidad y Gasto Pudblico del Estado de Mo% S.
- Ley Sobre Adquisicicnes, Enajenaciones, Arrendamlentos v Prestacléﬁ\q.:le Servicios del Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de iviorelos.
Formarto: Descripcldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempu Detexrrgiﬁéco v Refe(encia.:‘:s,- DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auwxiliares i 2
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOY Revisién:
Anexo: 4
X Fie
Forrmato: Manual de Organizacién § Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL 1 Revisién: 13 /A
Anexo: 3 prs ' >
({ %
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DEs&l’fwcnéN Y PERFILZDE PUESTO

GRUPO&1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADOY

W
2|
0}

I

ORGANISMOS AuxihARr:s | Pag

|

Ley da Acceso de las Mujeres a una Vida? re de Violencia para el Estado de Morelos.
Ley General de Haclenda del Estado de [\?lorclos

Lev de ingresos del Goblerno del Estado cle Morelos. <

Lev de Contratos gde Cotaboracién Pdbli€o Privada para el Fatac'q}(‘lc Morelos.
Ley de Respoensabilidades Adminlstrall\@b para el Estado de Moralos.

Cadigo Fiscal de la Federacidn. 5
Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.,

Codigo Civil para el Estado Libre y Sobe{g\no de Morelos.
Cddigo de Etica de las personas servidoj Litivo del Estado de Morelos. ‘
Cddigo de Conducta de la Secretaria dgiDesarrollo Economico yigel Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

Pian Nacional de Desarrollo 2025-203 {
Plan Estatal de Desarrollo 2025- 2020:%
Reglamento Interior de la Secretaria de Eesarrollo Econdmico y
Reglamento de la Ley de Transparencia¥ Acceso a la Informaci
Reglamento de la Ley de Entrega Recepgion de la Adminiscraci
el Poder Ejecutivo del Estado. 5

Reglamento de [a Ley General de Bienesdel Estado de Morelos.
Reglamento de [a Ley de Adquisiciones, endamientos y Servi
- Reglamento de la Ley sobre Adqulsicaq’m\as. Enajenaciones, A
Ejecutivo del Estado de Morelos.

Reglamento de Escalaféon para los trabaja&reﬁ al Servicio del

L Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
Pdblica del Estado de Morelos.
Publica del Estado v Municipios de Morelos, para

-
-
°
©
©
©
°
e
-
-
-
o

s clel Sector Pablico.
endamientes y Prestacion de Servicios al Poder

bierno del Estado de Morelos.

<

° Decreto por el que se establecen las m'—'éld’ls de austﬂndat raclonalidad v contencidn al gasto pudblico para la
Administracion Publica Estatal. »‘ g o 2
o Acuerdo mediante el cual se da a conocer ‘E relacion de los _jz-nismos auxiliares gue integran la Administracion - O
publica paraestatal del Estado de Morelos. %
° Acuerdo mediante el cual se da @ conoces el Procedimie .o para la Atencién de Solicitudes de acceso a la™” .
Informacién Publica en las Dependencias y Enfidades de 12 ._ inistracion Publica del Estado.
- Programa Nacional de Combate a la Corr up"l v 2 la impuniiiac, v de mejora de la Gestidn Publica.
- Programa Sectorial de Desarroilo Economico v grabajo Digng2025-2030.
o Programa Estatal de Proteccion Civil del Estadoige iviorelos. &
- Manual de Organizacién de la Uniciad de Enlace’Zinanciero Agministrativo.
© Manual de Politicas y Procedimientos de & Of:clq‘ del Secrgkario/a de Dasarrollo Econdmico vy cel Trabajo.
- Guia para la elaboracidn v actualizacion de Manu s Adm J strativos.
° Catdlogo de Bienes Muebles.
© Protocolo de Ac;uacion para la Recepclon y Atencldi\ de D@nuncias por Hostigamiento Sexual y Acosoc Sexual.
\ Vo. Bo. Marco Normativo
EugeniaiRiva Palacio Mier
Titular de la Unidad de Enlace Juridice
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Viajar: No
Formato: Descripeidén y Perfil de Puesto Grupos L. OGDO-DDPP-PROL Y DGDC-DDPP-PROI-ITOL
Organismos Auxillares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FO01
Anexo: 4 -
Formato: Manual de Organizacién Referencia: h‘- DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisién: Y 13
Anexo: 3 ", / —
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DESCRIPCION Y PERFIL DEIRUESTO
GRUPOS ¥, 2, 5. TIEMPO DETERMINADO Y
GANISMOS AUXILIARE Pag. & de 5
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRAE, (@
Tl I
Lesiones f
{ Alto
Caidas | No
Mutilaciones | No
Golpes S No =
| Otros No =
>
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACT]Vd %

s [ Jne[ ]
85 %y
En' el caso de la Administracién Publica Centrallfgrc‘ia, se estara a‘%lo que establezca el formatc de Resguardo

Personalizado de Activos de bienes muebles e in anaibles, emitido jpor la Direccion General de Patrimonio de la

Secretaria de Administraciéon v Finanzas, gue sefala la,f obiigaciones dx,fla persona servidora publica. titular del puesto,
‘como resguardante de los Activos. % “

% En el caso de Organismos Auxiliares, se estara aio esta?lecido por sus posiciones administrativas correspondientes.

: 2. PERFIf} DEL PUESTE:

\ Se refiere a la escolaridad, competencias v experiencia, n %sario's pa:x
a. ESCOLARIDAD MINIMA:

bcupar el puesto.

- Licenciatura en Administracidn, Contal rera afin o experiencia curricular comprobable.

I Administrativas:

Andlisis de informacion

° = R -
- Sestion de informacicn : 23 4
- Gestion de recursos ’ |
° Seguimiento cle informacion |
o Trabajo orientado a resultados ’
ll. Técnicas: . ‘k ‘
|
|

S
o Analisis de los pregramas de inversion pdbllé'a 1
- Andlisis de presupuestacion de recursos dasinversis
- Control de las cornprobaciones de recurs%
©

. Sociales: &

Alto rendimiento cel trabajo en equ’rpof‘
Disciplina personat
Nivel de compromiso

L I

Productividad !:.5
£ 1
& {
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2% cCONOMIA |

\\ // 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, ‘i
FRACCION XV Y 12 FRACCION XIV, 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 UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO”,

EL CUAL SE TIENE A LA VISTA EN ORIGINAL PARA LOS EFECTOS DE LA ‘
T PRESENTE CERTIFICACION Y CONSTA DE DIECISEIS (16) FOJAS UTILES ‘

IMPRESAS POR AMBOS LADOS DE SUS CARAS. POR LO QUE SE HACE

CONSTAR QUE DICHO DOCUMENTO ORIGINAL QUE OBRA EN LOS

ARCHIVOS DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO . ~-rmmmm e

SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LLOS EFECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTISEIS. e e

ATENTAME N/E
(et

ESMERAL INOS SANTOYOD
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADVINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ DEL TRABAJO
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS
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