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Se expide el presente Manual de Organizacidn de la Ui d de Enlace Financiero Administrativo, el cual contiene
informacion referente a su estructura jf funcionamiento, y fiene como objetivo, senvir de instrumento de consulta e
induccidn para el personal, con fundaménto en los siguiente: lenamientos juridicos:

- Articulo 1, 8, 9 fracciones llly IV, 14 gacc\ones VL IX, XXV )ﬁ 4 fraccion Llll de la Ley Organica de la Administracién
Pblica para el Estado Libre y Soberaﬁo de Morelos, vigenté;;
- Articulo 5, fraccion XIV, 10 fracclnn B XVIly XXVy 23, frac
Administraciény Finanzas, vigente;
- Articulo 12 fracciones XVIl y XXVI del’Reglamento Interior ¢ 8
del Poder Ejecutivo Estatal, vigente. }l

105 Santoyo
ifanciero Administrativo de la

Directora General de D
de la Secretaria de A

-

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga. ?s firmas de "Autonz:‘t' “Elabor” y “Validé” en la presente hoja
de autorizacién. 3

Referencia: GDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-TOL

Revisidn:

Formato: Manual de Organizacién
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL
Anexo: 3
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ElManual de Organizacién es un instrumento tecnlco—admlbi_strativo, que se elabora con la finalidad de cumplir con

lo estipulado en el Reglamento Interior de\ Secretarfa de E},Qﬁsarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo

Estatal. P i

Este documento sirve para: ﬁ

Proporcionar informacidn sobre la estftictura organica de |:
Establecer los niveles jerdrquicos;
Indiicar las funciones de las dreas con:
Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;
Utilizar de manera racional los recursos humanos, financier
Facilitar a induccién al puesto del personal de nuevo ingrest
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

titutivas;

5, materiales y tecnoldgicos;

000000 6o

El Manual de Organizacién es una herramienta de consulta ermanente, que permite el conacimiento de las
funciones y estructura de la Unidad de Enlace Financiero Admini

objetivos. Este Manual est4 integrado por los-siguiientes apartaglos: portada, contenido, autorizacion, introduccidn,

itribuciones, mision y vision, estructura organica,
Jracion. ¥

ttivo coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus N3

E¢

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-TOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisién: 13
Anexo: 3
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f? ANTECEDENTES
p :

EL 30 de septiembre de 2024, en el Peridico,Oficial “Tierray Efpenad”, ndmero 6349, se publicé la Ley Orgénica de
la Administracién Publica para el Estado Libréy Soberano de Motelos; que tiene a su cargo garantizar que el aparato
pblico funcione articuladamente, dictando golticas y directrices laras respecto al manejo adecuado de los recursos
humanos, y materiales asignados a la Admini stracion Pdblica Centralizada.

EL 13 de noviembre de 2024, en el Periédito Oficial “Tierra y Lf:;ertad” nimero 6366, se publicé el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdinico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, vigente, bajo ese contexto
v conscientes de que los sectores ecoggmico y laboral repfesentan un reto importante para la gestién
gubernamental, resulta trascendente res“tar la actividad préponderante de las personas emprendedoras y
productoras locales, quienes representan un finportante porcentajéen el soporte de la economia morelense yparalo
que serdn dirigidos diversos esfuerzos que ienten y promuevan la economia local a través de la generacién de
mecanismos accesibles e incluyentes y la tfansformacién de igva existentes. De esta manera se prevé una’
Ve

economia robusta, con emprendimiento par‘ el bienestar, con diversidad de beneficios entre los que destaca 6l

crecimiento productivo, atraer inversién y la gederacion de empleosa favor de los habitantes del Estado. b

i
EL 31 de diciernbre de 2024 se publicé en el p lico “Tierray Libgrtad” nlimero 6382 el decreto niimero veinticinco'
del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal del 1 de enero dg2025 al 31de diciembre de 2025, asf mismo se'
publicd la Ley de Ingresos del Gobierno del Estadd de Morelos pard el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de'
diciembre de 2025, por lo anterior se realizd-urjAjustes en lus?,abuladcres del Poder Ejecutivo del Gobierno del -
Estado de Morelos presentado en el anexo 36 lo. que implicg una actualizacién en la Estructura Organica.y..
Organigrama de la Secretaria de Desarrollo Econdt !}ico y del Trabgjo. 5

EC

En virtud de tal, el 04 de febrero del 2025, se aut@rizé la modificacion de Estructura Orgdnica de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo con nimero’tle movimighto DGDO-EA-002-2026, a través del cual, se
realizaron creaciones y cancelaciones de plazas, conforme a las fiecesidades normativas y operacionales contenidas
en el Reglamento Interior de a Secretaria de Desarroll Econdmigb v del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

El 14 de agosto de 2025 se autorizo la modifica
Econdmico v del trabajo derivada del movimiento nilffero BGDO-EA-012-2025, a través del cual, se creg la
Direccién General de "Orgullo Morelos” y Subsecretariade Inversiones Estratégicas, derivado de la modificacion al
Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdtajco %ﬁet Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. Asi mismo, se

Ln de itructura Orgdnica de la Secretarfa de Desarrollo

transfirieron las Unidades Administrativas de la Secretaria écfiica, la Unidad de Enlace Juridico y la Unidad de Enlace
Financiero Administrativo a (a Oficina de (a Persona titular ecretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

, Estructura Orgénica de la Secretarfa de Desarrollo
-EA-002-2026, derivado de las responsabilidades y

EL 04 de febrero del 2026, se autorizé la modificacién
Econdmico y del Trabajo con ntimero de movimiento DG
atribuciones de la Unidad de Enlace Financiero Administrativg/ia Unidad de Enlace Juridico, las cudles se describen en
el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmicp y del Trabajo, se realiza la cancelacién de 2 plazas
(nivel 106) asf como la creacion de 2 plazas (nivel 105) -1;' las'greas antes mencionadas, se cancela 1 plaza (nivel
108). 2

i

F
ELOL de julio se autorizé la modificacién de Estructura;Organicéde la Secretarfa de Desarrollo Econémico.y. del
Trabajo con niimero de movimiento DGDO-EA-019-2026 medi el cual se realizd la modificacion dle Estructura
Organica, derivado de la publicacion del Reglamento Inferior de la Shcretarfa de Desarrolio Econémico v del Trabajo
en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" Nimero 6572, Extraordinaridgel 23 de junio de 2026.

]

Clave:

Anexo:

DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién:

3

k)
Formato: Manual de Organizacién ]y Referencia: . DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
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I CONSTITUCION POLITICA DELOS ESTADO§ UNIDOS MEXICANOS:
11 Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexucancs
2. CONSTITUCION POLITIGA DEL ESTADO LIBREQ SOBERANO DE MORELOS:
21 Constitucion Polftica del Estdo Libre ¥ Soberano de Morelos que reformala del afio de 1888.

LEYES/CODIGOS: 34
Leyes: % g
Federales/Generales: b4 i

Ley de Adquisiciones, Arrendiﬁenms v Servicios del Sgctor Publico.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos

Ley Federal del Trabajo (De Aylwcamon supletoria de hp Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, en
caso de que existan supuestoi, 10 previstos en ésta tltima).

Ley Federal de los Trabajadores ; al Senicio del Estad keglamentana del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional (De aplicacion st i 0659“”{'0 Civil del Estado de Morelos, en caso de
que existan SUPUEStos No previ: &
Ley Federal de Procedimiento Adj

y los Municipios.
Ley General de Transparencla YA Pdblica.

Ley de Amparo, Reglamentaria deffos Articulos 103fy 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. W 4]

Ley del Seguro Social L £
Ley General de Acceso de las Mujerex?mawda Libre de Violencias.

Estatales:
Ley de Entrega Recepcidn de la Administracidn Pdblj a para el Estado de Morelos y sus Municipios.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y. Gas;g Pdblico
Ley del Servicio Civil del Estado de Morel
Ley de Responsabilidades Administrativas fiara el Estado de Morelos.
Ley Orgénica de la Administracién Piiblica pgra el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Pas esi\?’de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
Ley General de Bienes del Estado de Morelos‘;‘: 3
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrecfaj lientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3129, Ley de Planeacién para el Estado de Morelos.
3.1.210. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién #
31211, Leyde Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del
31212,  LeyEstatal de Documentaciony Archivos de
31.213.  Leyde Transformacion Digital del Estado de Iy
31214 Ley de Acceso de las Mujeres auna Vida lerq
31.215. Ley de Igualdad de Derechos y Oporlumdad s entre
31.216. Ley de Procedimiento Administrativo para elgstado d
31217.  LeyGeneral de Hacienda del Estado de Mor
31218 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de:Morelos.
31.219.  Leyde Justicia Administrativa del Estado d@Morelos
3.1.2.20. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estad% le Morelos.
31221, Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado Libre ySoberano de Morelos.
31222 LeydelaComision de los Derechos Hunﬁnos del Estado de K%lore l0s.

J Y

el Estado de Morelos.

cia para el Estado de Morelos,
ljeres y Hombres para el Estado de Morelos.
lorelos.

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 3

)
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Cédigos: i ¥
Federales: ;f %
Cddigo Fiscal de [a Federacién. §
Cédigo Civil Federal. &?

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Cédigo Civil para el Estado Libréy Soberano de Mor

Cédigo de Etica y Reglas defintegridad a las qui deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracién Pdblica Estatal i

3.224. Cédigo de Etica de las Personas;erwdoras Pdblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

3225, Cédigo de Conductade la Secregana de Desarrollo Ecbnémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,

|
Estatales: VA_
3{

4 PLANES: ]

41 Federales: [

411 Plan Nacional de Desarrollo.

4.2, Estatales:

421 Plan Estatal de Desarrollo. 3

5 REGLAMENTOS/DECRETOS/ACYERDOS/PROGRAMAS:
51, Reglamentos:

Bl Federales: k: 5
51115 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamients, y Servicios del Sector Pdblico.
5112, Reglamento de la Ley del Seguro Sociatien materia dezAfiliacién, Clasificacion de Empresas, Recaudacién y

Fiscalizacién ERECC
5113, Reglamento de la Ley General de Accesgde (as Muje?s auna Vida Libre de Violencia. &
512, Estatales: % Anronn ue maACE A

5121 Reglamento de la Ley Sobre Adquisicioneg; Enajenasznes, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberang.de Mol 0s.

5122, Reglamento de [a Ley General de Bienes delEstado;de Morelos.

5123, Reglamento de Escalafén para los Trabajadi s al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos

5.1.2.4. Reglamento de la Ley de Transparenciay Acesoaila Informacidn PUblica del Estado de Morelos

Bias: Reglamento sobre la Clasificacion-de la Infofs agién Pliblica a que se Refiere la Ley de Informacién
Pdblica, Estadisticay Proteccién de Datos Perst q[ées del Estado de Morelos

51.26. Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarr condmicoy del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

5127. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién déila Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

£
52 Decretos: (? T
521 Federales: ] '%
| ARE Decreto por el que se aprueba el Prbgramé' Nac%al de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate ala Corrupcion. i k
522, Estatales:
5223, Decreto por el que se establecen las medld de auster , racionalidad y contencién al gasto puiblico

para la Administracién Pdblica Estatal.
5222 Decreto por el que se Reforman y Der fan dlvevsas osiciones del Reglamento de la Ley de
Desarrollo Econémico Sustentable del Estaglo Libre y Sobere 3no de Morelos,
5223 Decreto por el que se reforman y adicjnan diversas disposiciones del Reglamento Interior-de (a
Secretarfa de Desarrollo Econdmico y delfrabajo del Poder E?%uﬂvo Estatal.

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DDGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: 13
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81
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8.2
821

822

823
8.2.4.

Acuerdos:
Estatales:

Acuerdo mediante el cual se da a c;icer la relacin dé‘\as organismos auxiliares del Poder ejecutivo

del Gobierno del Estado de Morelos,
Acuerdo mediante el cual se da a condcer el Prucedvmlen parala Atencién de Solicitudes de Acceso a
lainformacidn Publica en las Dependeficias y Entidades de la Administracién Publica del Estado,
Acuerdo por el que se establecen los fgrmatos que deberdiny ser empleados en el proceso administrativo
de entrega-recepcién, por o que se reflere a la administracién piblica central.
Acuerdo por el que se establecen me%das de austeridad éh gastos especificos para la administracién
pblica estatal. b

4

¥
Programas: EB
Federales: |
Programa Nacional de Combate a la Caffupcidny a la Imp ad. y de Mejora de a Gestién Pdblica.
Estatales: 5
Programa Estatal de Proteccion Civil. %
Programa Estatal de Transparencia vAcésu alalnformaci

MANUALES: i
Federales:

Manual Unico del Auditor, del Senvicio de A inistracién Tri
Estatales:
Manual de Organizacién de la Secretarfa de}
Manual de Politicas y Procedimientos de.
Trabajo.

ttaria.

esarrollo Ecofidmico y del Trabajo.
Oficina deESecretario de Desarrollo Econdmico y del

CONVENIOS:
Federales:

Convenio de Colaboracién Administrativa en
por conducto de la Secretaria de Hacienda y Cré
Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Cy

Federal, celebrado por el Gobierno Federal
0y el Gobierno del Estado de Morelos.

rdina?én Fiscal

LINEAMIENTOS:

Federales:

Lineamientos y Estrategias Normativos para el A@v Fortalecimiento de la Auditoria Fiscal emitidos
por el Servicio de Administracién Tributaria. s

Estatales: JL
Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligatios, en Términos de lo que Dispone la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Dali Personales del Estado de Morelos.

Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gasto:
Lineamientos y criterios para el cumplimiento de lag i jaciones de Transparencia,
Lineamiento que Declara la Difusién de Oficio de @s Cgdulas Profesionales.

GUIAS/CATALOGOS:
Guias:

Estatales: 1
Guia para el registro, seguimiento y evaluacién gjst logro de mpetencvas genéricas.
Guia practica para la elaboracién y actuahzacwén de Manuale

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacidn ' Referencia:
DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision

3
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Catalogos:
Federales: 4
Catdlogo de Bienes Muebles, 3

i

10. OTROS: i

101 Federales: i

1011 Reglas Generales y Criterios p:

10.2. Estatales:

10.21. Protocolo de Actuacion para
Sexual

st

Nota: Los ordenamientos del marco jurdicoadministrativo de refé

otros que los deroguen o abroguen.

i

5

A

Vald Marco Juidict

EugenigRiva Palacio Mier,
Titular de la Unidad de Enlace Juridico de
la Secretaria de Desarrollo Econémico y

\% Recepcidn y Atencidn;
4

4

rala Integracion y Oﬁéracién del Sistema Nacional de Competencia.

f}de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso

T ncia se encuentran vigentes mientras no existan

del Trabajo S’ S
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-TOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisién: 4, 13 2
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7

De conformidad con el Reglamento Interior de la S
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 6366
2026, vigente, se tienen las siguientes atribuciones gienéricas:

Articulo *12. Las personas titulares de las unidadespdministrativas, pare
las atribuciones genéricas siguientes: F

Secretarfa de Des: f rollo Econdmico y del Trabajo publicado en el
fechal3 de noviembre del 2024 y reformado el 23 de junio de

£l ejercicio de sus funciones, cuentan con

Acordar con la Persona Titular de la Sez:itan’a 0 su superior Jé&—irquicc, los asuntos de su competencia o
o

que le sean delegados; ﬁ @
Representar a la Persona Titular de laiSecretarfa 0 a su sijperior Jerdrquico, en los asuntos que le
encomiende;

Participar, previo acuerdo con la Persona T ular de la Secretarfz ?gn [asuscripcién de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos relativas al ejercicio de sus Qﬁi’ibuciones:
Planear, programar, controlar y evaluar (as attividades de las uidades administrativas a su cargo, asfcomo
ejecutar y vigilar sus programas de activid: 185, de conformidadigon la normativa;
Formular los programas presupuestarios ¥; el anteproyect(: del presupuesto anual de las unidades
administrativas a su cargo, asfcomo procedet a su ejercicio corgnrme alo que establezca la normativa;
Identificar y solicitar a la autoridad competente, a través de latinidad responsable, os recursos financieros,
materiales y humanos, asf como los servic‘\o%ue resulten %cesanos para la operatividad de su unidad

& . g

i

administrativa;

Formular y operar los programas de inversidn pt
Proponer ala Persona Titular de la Secretarfa o
que normardn el funcionamiento de a unidad at

icay de coifersion con otras instancias, en su caso;
érérquico, las politicas, lineamientos y criterios
sucargo;

X Proponer a la Persona Titular de la Secretaria a desigrigeion, promocion o remocion de las personas
senvidoras publicas a su cargo; 3

X Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa o su ‘s_{gperior rérquico, las modificaciones en la organizacién,
estructura administrativa, plantillas de personal, fagultales y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades administrativas a su vfr{;‘p'

X Autorizar las licencias e incidencias de las personas seridoras publicas subalternas, asf como aprobar las
comisiones de acuerdo con las necesidades del ses , de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo y 188 normas y lineamientos que emita la autoridad
competente;

Xl Elaborar los informes de avance y desempefio 2  operatividad de las unidades administrativas
sometiéndolos a la aprobacién de la Persona Titulare la Secretarfa;

Xill. Proponer mecanismos de clfusion en las materias dg su corfjpetencia;

XV. Expedir certificaciones de las constancias y ddgumentos que obren en-sus expedientes o archivos,
derivados y generados directamente en ejerciclp de sus @tribuciones, previo pago de los respectivos
derechos, cuando asf proceda; ;

XV. Vigilar el cumplimiento de las leyes y demds disgosiciones aplicables en el ambito de su competenci

XVI. Concretar convenios de colaboracion que coadyuven al fortalecfr@renm del sector, previa autorizacion de la
Persona Titular de la Secretarfa; g

Formato: Manual de Organizacién f Referencia: ‘bgno-nw\-vkm Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision: i
Anexa: 3
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XVII. Rubricar y suscribir los docume?&s relativos al‘gjercicio de sus facultades, asf como aquellos que le sean
encomendados por delegacién gle correspondan por suplencia;

XVl Emitir dictmenes, opiniones e«ﬁ‘nfurmes sobre los asuntos de su competencia, asfcomo aquellos que les
instruya a Persona Titular de la Secretarfa; b

XX, Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos e tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos de la
Persona Titular de la Secretanﬁ 0 superior jerérquigo seguin sea el caso, y autorizar con su firma las que
emita en el ejercicio de sus facuftades; &

XX, Asesorar, en las materias de suicompetencia, a IaAﬂminrstradén Piblica Estatal y a los sectores social y
privado, con apego a las polw‘ticaé,iy normas internas eﬁtablecidas por la Persona Titular de la Secretarfa;

XA Asesorar, en el ambito de su cor}';petencia alaPersopa Titular de la Secretarfa, 0 a quien la supla, respecto
de los asuntos a trataren las ses{ones de los Organof Colegiados en los que participe;

XA Proporcionar la informacién, dags. asesorfas y, enisu caso, la cooperacion técnica que le requiera la

Administracién Publica Estatal o @l personal de la p%ia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas }:
normas establecidas por la Persov? Titular de la Secrg ctarfa; i 5

XX Colaborar en la materia de su cgmpetencia, en las%areas de coordinacién de la Administracion Pm:lié;'a it ¥
Paraestatal, a solicitud de a Persoffa Titular de la Sectetarfa;

XXIV. Participar en la elaboracidn, instrufentacion, ejecucién; seguimiento, control y evaluacién de los planes
programas que determinen las autgridades competéntes; de conformidad con la normativa definida para
talefecto; 3 Ff

XXV, Proponer a la Persona Titular de la %cretan’a 0 supdiior jerdrquico, segin sea el caso, a delegacién de las  FJO1
facultades conferidas a las personas Servidoras pub| iCas subalternas, conforme a la normativa; — W_““ )

XXV Elaborar y actualizar los Manuales A@;n‘\mstratwos N coordinacion con la Secretaria de Administracién y =4
Finanzas de conformidad con la normativa: ] v

XXV Adoptar y, en su'caso, participar en c&?rdinac'\én n las autoridades competentes en (a formulacién e
implementacién de proyectos de innovaion y sigplificacin administrativa en términos de la normativa
dentro de sudmbito competencial; 3

XXVIIL. - Desempefiar las comisiones que le encc?_ wendeﬁé Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico,
segin sea el caso; L

XXIX. Solicitar el soporte y mantenimiento en re@gs §fstemas informéticos y equipos de cémputo a la unidad
competente; s

XXX Coordinarse con la UE] en la sustanciacién y lucién de los recursos administrativos que se interpongan
en asuntos de su competencia;

XXX, Conceder audiencias al publico y recibir eny
conforme a los Manuales Administrattivos respeciivos;

XXX Coordinarse con las unidades administrativas pa’%‘la atencién de programas de trabajo, la.preparacién de
estrategias y el adecuado desempefio de §fis attibuciones, a fin de contribuir al mejor despaché de los
asuntos; b “;J 3

XXXl Asistir en representacion de la Persona Titular de l&!
trabajo, congresos y demds actos que le ingtruya;

XXXV, Proponer y someter a consideracion de

lerdo a cualquier persona servidora publica subalterna,

Secretarfa a reuniones, sesiones, juntas, grupos de
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para su facil localizacion yj consulta haciendo uso de métodos y técnicas estandarizados para la
sistematizacidn de la informcidn, asf como eluso de las nuevas tecnologfas conforme a la normativa.
XXXVL Participar cuando asf se re:jgjera en los acto%ormalss de entregarecepcion de la Administracién Pdblica

XXXV, Organizar, resguardar y ac nj izar la informacidn y documentos en sus respectivas dreas de competencia,

Centralizada, en coordinacon con la Secretiria Anticortupcién y Buen Gobierno y la Secretarfa de
Administracion y Finanzas; 5
XXXVIIL - Dar seguimiento hasta su?“conclusidn, a los i;untos materia de su competencia o aquellos que le
encomiende la Persona Tilu!%r dela Secretarfa o st superior jerdrquico;
XXXVIIl. - Actualizar los registros y décumentos generad[;s en el dmbito de su competencia, en el portal de
transparencia, dentro de los pfazos previstos por [&normativa; y,
“lLas demds que le confieran {a normativa o les delegue la Persona Titular de la Secretarfa o su superior

jerdrquico.
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XL DESC?CIONES Y F’ERFILES DEPUESTO

CRIPCION ¥ PERFILDE PUESTO
Grup S 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
 ORGANISMOS AUXIHIARES Pag 1des
s = b .Ldes
Fecha: 17/febroro/ 2026

Nota: La presente Descripcion y Perfil de P
debera atencer a criterios no discriminatori

D?éCRIPCIO'N GENERAL

10 5 una referencia pafa la contratacién de personas servidoras publicas y

ﬁ»m.m

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoria del puesto: Director Gefferal
Titulo del puesto: Titular de la Unidad de Enlace Financiero Admi jstrativo
5 Clave del puesto: SDEyT/TUEFA/105-18D/AG S
. Secretaria/Dependencia/Organismo Audlar: Secretaria de Desafiolo Econémico y del Trabajo
A | \Subsecretaria/Direccion General: Unidad e Enlace Financiero Adgninistrativo
Coordinacién de Area/Direccién de Arca: W/A
7| Subdireccién/Departamento: N/A p

Puesto al que reporta: Secretario/a de Desgfrolio Econdmico y déf Trabajo
Identidad de la funcién: Administracion Genéral

IREW

Materiales v Servicios Generales) de las Unidades
Desarrollo Econdrico y del Trabajo, mediante progranir vilerificar la correcta gjecucion de los trémites que sean
racién v

Finanzas, con la finalidad de coadyuvar a cubrir las necagid
operacion.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
L Vigilar que las solicicudes realizadas por las Unidades Redponsables del Gasto de la Secretara de Desarrollo
p los en tiempo y forma y cumplan con los

los tiempos para realizor eltrémitey enapegoaios
stiones realizadas en el drea tornpeténte, con la

lineamientos establecidos, asf como dar seguimiento;
finalidad de satisfacer las necesidades minimas necegs
Gasto correspondiente:
Il Coordinar la elaboracién y actualizacién de los Mapuales Ads
medlante el seguimiento ce (as actividades v linesffhientos estafy

Mpistrativos. Descripciones v Perfiles de Puesto,
lecidos por la Direccin Ganeral de Desarollc

Formato:  Descripcién y Perfl e Puesto Grupos 1. 2, 5, Tiemao Deternipadoy Reféfencia:  DGDO-PDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROY-ITOL
Orgarismos Audlares :

e e ¥ o

e 1
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FINAMN 1 7 DESCH PCIGNYPERHLE PUESTO
i GRUPOSH, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO ¥
. GANISMOS AUXI]éI\RES
i
Organizacional, con la finalidad de que (g Unidades Responsgbles del Gasto cuenten con su documentacién |
actualizada. \ 7 {- !
. Gestionar los requerimientos en cuanc i los servicios ne;e:@nus para el funcionamiento de las Unidades
Responsables del Gasto, mediante el Sitablecimiento de feghas para realizar el wamite ante fas Areas
competentes, procurando la correcta aplacién de las normasily lineamientos emitidos por la Secretaria de
Administracién y Finanzas para tal fin, con & finalidad de dar cumpjimiento en tiempo y forma a los requerimiantos
realizados. 4
V. Vigitar L gestién de las soliciucies de [lberagin de recursos finandleros, realizadas por fas Unidades Responsables
del Gasto, mediante (a revision de las solicitaies e liberaci6n de rkursos aseaurando el apago a los ineamientos
establecidos y realizar el tramite ante la Seéretaria de Administragién v Finanzas, con Iz finalidad de obtener ta
autorizacidny liberacin de los recursos finandigros y coadyuvar en @féptimo desempefio ce sus funciones.
V. Difgir las asesorias a las Unidades ResponsaBles del Gasto en lablaboracidn del anzeproyecto del presupuesto
anual, mediante [z verficacidn y asescramientt sobre a aplicacién ge los lineamientos, asequrdndose de que no se
rebase el techo presupuestal asignado por la Secretaria de Admifistracion v Finanzas, con Iz finalidad de que (a “‘\
Direccién General ce Presupuestoy Gasto Publico ernita, para tal fcto, su Visto Bueno. C
VI Determinar (a viabilidad de los requerimientos de prestadores die $arvicio sacial v/o précticas profesionales dentro
de las Unidades Responsables del Gasto, medidbte la revisidn v @estion de las solcitudes realizacas por dichas 0|
uniciades, con la finalidad de realizar el témite dg,soh:-tuu ante (§ Direccién General de Recursos Humanos de (a 7
Secretaria de Administracion y Finanzas. % e 1 o)
VIl Gestionar los requerimientos de recursos materialgy que sean negesarios para el funcionamiento de las Unidaces |
Administrativas de |2 Secretarfa de Desarrollo Eggndmico.y Trabajo, mediante la realizacién del trémitesoso o i fer o
correspondiente y dar cumplimiento a la Ley sobre Adquisicioned] Enajenaciones, Arrendamientos v Prestacién de i
Servicios y normatividad aplicable, con I2 finalidad’le que el &rdmite realizado ante la Direccién General de
Contrataciones de Slenes y Sewicios de la Secreta/
proceso.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 3t
I Garantizar que las solicitudes en materia de recursos
realizadas en tiempo y forma conforme Lo establece la Difge manos
Il Vigilar que las Unidades Responsables del Gasto :ucnug iviss v daser
puestos actualizados.
. Viglar y asegurar que a las Unldades Responsables del Gask
Sptimo funcionamiento. }
IV, Asegurar que las solicitudes de liberacién de recursos cump
Hacienda.
V. Asegurar que el anteproyecto de presupuesto anual cumpl
VI, Verificar la atencién a as solicitudes de prestantes de seryicio sogial v précticas profes
{as Unidades Administrativas, conforme lo establecido fin los Fluisitos emitidos-por-{a Diraccidn, General de
Recursos Humanos. e - |
VI Asegurar que las Unidades Responsables del Gastofcuenten ‘dgn los recur.ds actearbs. paiaisl difinto |
funcionamiento. 3
i %
Oraanismos Auliares
Clave:  DGDO DDPP-PROL-FOOL ;- Revisén:
P —
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1 | DESERIPCION Y PERFIL BE PUESTO
\%{/7 5 GRUPOS L. 3, 5. TIEMPO DETERMINADO Y
Y | RGANISVOS AUXILARES Pig 3des |

& %
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
= Constitucion Politica de los Estados Unidosiilexicanos.
© Constitucion Politica del Estado Libre y Sobgano de Morelos, que iéforma la diel ario de 1888,
= Leyde Disciplina Financiera de las Ent\daae%cdcra‘uvas vios Munigjpios.
°  LeyFederal del Trabajo (De aplicacion supleforia ala Ley del Servicig Civi del Estacio de Morelos).
i L"q\‘geneml de Contabilidad Gubernament: w
« Ley Géneral de Proteccion de Datos Person s en Posesion de Sujtos Obligadios.
o LeyGeneral de Responsabilidacies Administrafivas.
e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacion Puiblica.
<\, Ley Organica de ta Administracidn Pdblica parael Estado Libre y Soﬁ(t%ranu de Morelos.
' Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. ?ﬁ 5
| Ley de Responsabllidades Administrativas par
Léy de Entrega Recepcion de la Administracion
/ey de Transformacion Digital del Estado de M
_/» " Ley de Fiscalizacién y Ren
= Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Mor

{)Vife. Lev de Procedimiento Administrativo para el Estadi
= Ley General de Hacienda del Estado de Morelos:
.. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pblica
 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendari
Soberano de Morelos. 2
Reglamento Interior cle la Secretaria de Desarrolio Ecdfidmico y el Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
= Reglamerito de laLey de Transparencia y Acceso 3la ijformacigh Pdblica del Estado de Morelas.,
< Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidn de ta Admify
Poder Ejecutivo del Estado. -
«  Cédigo de Etica de las Personas Senvidoras Puiblicas del
+  Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econ
« Protocolo de Actuacién para L2 Recepcidn y Atencién de O
«  Decreto por el aue se Estadlecen las Madidas de Austerida
Administracion Pdblica Estatal.
+  Acuerdo por 2l que se Establacen los Lineamientos pard
Colegiados que Actiany Participan en la Administraciin
»  Manual de Organizacion Secretaria de Desarrolto Econdy
= Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario da
«  Manual de Politicas v Procedimientos e la Oficina del S

acionaliciad y Contericion al Gasto Publico para la

Celebracién de Sesiones de los Distintos Organos
cadel Estado de Mo
0 yiglel Trabzjo

sanaffo Econdmico y del TrBA[g
retarl%e Desarrollo Econdinict

— ?
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1
i

G Mier
Director de Politica'aboraly,

Contenciosa, y Encargada del Despacho
dela Unidad de Enlace Jurfdico dela.
Secretarfa de Desarrollo Econrmico y
del Trabajo, segtin el oficio
SDEYT/0019/2026.

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJ
Disponibilidad de:

3 1
i 8
Cambio de domicilio: H‘Qﬁ' rio: Disponibiliciackle Horario

No

d Vigjar: No
o

7
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABATC

CC
i )
; Fregiiencia "
Lesi
i Bajo Viedio Alto
Caidas St N0 No
Mutilaciones Si No NGO !
| Golpes st “No | NS i
|_Otros | S No | No
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO'DE ACTIVOS: E

S[] w[]

En el caso de la Administracién Publica Centralizada,
Personalizado de Activos de blenes muebles @ Intangibl

Secretaria de Administracién y Finanzas, que senala las obl|
como resguardante de los Activos.

ard a lo que establezca el Tormato de Resguardo
mitido por la Direccién General de P:

£n el caso de Organismos Auliares, se estard alo establecidg
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
. GRUPOSIL, 3, 5, TIEMPOIDETERMINADO Y
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3

T;z PERFIL DEL gUESTO
Se refiere ala escolaridad, cornpetencias y expefiencia, necesar @} para ocupar el puesio,
a. ESCOLARIDAD MINIMA: § ¥

= Licenciatura en Admirisiracién, Contaciura Pablca, fon titulo y céta profesional legalmente expecidos o
carreraafin o experiencia curicular comprobable. %

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUER\DAS PARA EL PUESTO:

"L Administrativas: H
- = Planeacién  control de recursos fhateriales
¥ SN, «  Auditona Gubernarental \2

= Control de incidenclas y rovimieritos de persopal |
©  Administracin de Recursos Financistos -

cnicas: -
= Contabilidad Gubernamental % ;
o Operacién del sisternade mthls!cwo%s dere

= Obrencidn deinformacin para la o
«  Trabajo en equipo

s materiales

5 .
< Trabajo en equipo

= Relaciones Humanas

1 = Manejoy Solucién de Conflictos

o Andlisis cie problemas y toma e d

IV. " Valores:
«  Cooperacién
Etica
»  Confidencialidad
Honestidad
o+ Respeto 7 B
<. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCH

«  Administracién Pdblica.
e Finanzas

»  Comtabilidad

+  Presupuestos

= Planeacién estratégica de proyectos so
= Gestiones del Sector Gubemamental

Wuwwww
i

Esmeraldarvaldovinos Santoyo

Lol ol
|

i
Titular de la Unidad e Enlace Financiero Director de Andlsis de Manualesy 7y | Directora Genera
Administrativo Descripgibnes y Perflles de Puesto | Oraanizacional i
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DESARIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO |
GRUPO$1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y |

ORGANISMOS AuxliiAREs |Pag.1oes

q ¥

& Q Facha: 16/enero/2026.
& 3‘

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de Puesto es una referencia o

ga la contratacion de personas servidoras publicas y
atender A criterios no discriminarorios. '

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoria del puesto: Director de Ar'ei
Titulo del puesto: Director/a de Gestidn
Clave del puesto: SDET/UEFA/DG/L07-95/ARF
Secretaria/Dependencia/Organismo Auiliarh Secretaria de Dt
Subsecretaria/Direccién General: N/A ] g
Coordinacion de Area/Direccidn de Area: Unid‘xd de Entace Finds
Subdireccion/Departamento: N/A !

Puesto al que reporta: Titular de la Unidad de Bilace
identidad de la funcién: Administracion de Recutdos Financiero;
)

wrollo Econdmico y del Trabajo

ciero Acmirativo/Direccion de Gestion

fadministrativo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA

a
|
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: |
| Coordinar los recursos financieros para las Unidadegs#idminisratives adscritas a la Secretaria de Desarrolio |
Econdmico y del Trabajo, mediante l2 implementacfin’iie controles intemos, asi COMO, Procesos v sistemas |
establecidos por (a Secretaria de Administracién v Fin on apego a los lineamientos y normattiva apliczble. con
a finalidad de poder aprovechar v optimizar de fol lente los recursos financieros, asignados a las ‘
Unidades Administrativas adscritas 2 la Secretaria deesardjo Econémico y del Trabajo.
i
| 1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: ‘
| || Aender los documentos financieros de los gasips operatills de las Unidades Adminis:rat
Secretaria ge Desarrolic Econdmico y del Trab verificar en ‘
Sisterna Contable Guoernamental denominado, 4l de Gestion |
los requisitos estadlecidos en el Manual de Norflas para el Gastg Pdblico, con ta fini |
esupuesto v Gasto Pl |
Formaror DGDO-DDPP-PROL Y DEDO-DPPP-PROLTAL
Clave s .
Anexer -
Formato: Manual de Organizacidn Referencla: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-TOL A
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO0L Revisién: 13 )
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» Codigo de Conducta ce la Secretaria de Bsarrollo Econmico y &

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

es. Enaienaciones, Brendamientos v Prestacion de Servicios clet Pocer
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Wiorelos,

sarrollo Econdmicoy

‘Trabajo del Poder Ejecurivo Estatal,

L Trabajo.
» Cddigo de Etica de las Perscnas ServidoragiPdblicas el Poder Ejegtivo del Estacio de Morelos.

= Manual de Organizacian ce la Oficina del Secretario de Desarrolld Econdmico y del Trabajo;
© Manual de Polficas v Procedimientos ce 2 Qficina del Secretario

&2 Desarrollo Econdmicoy del Trabajo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO |
GRUPOSL, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

_ORGANISMOS. AU){[LVAR:S

b Fecha: 20/mayo/2026

Nota: La presente Descripcin v Perfll e Puesto s una referencia p&n la contratacién de per:

'sonas servidoras pu
deberé atender a criterios no discriminatorios!; as publicasy

| 1. DESCRIPCION GENERAL 5‘_EL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DELPUESTO:
Nivel/Categorfa del puesto: Subdirector. é; Area
Titulo del puesto: EspecialistaA 2

Clave clel puesto: SDET/UEFA/EA/108-LOL/CRM
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretarfa de Desaftollo Econémico y del Trabajo
Subsecretaria/Direccién General: Unidad de Enlace Financiero. Administrativo

Coordinaci6n de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Titular de (2 Unidad de Enlace Financiero Administrativo
identidad de (a funcién: Control de Recursos Materiales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LAESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

{ Sede(znloladeDemrlullqun{irﬂccv }

del Trﬁbaju§

1.3 FINAUDAD O RAZON DE SER DELPUESTO: 1 1
Administrar y dar seguimiento a los recursos ma.eﬂgyes queésson otorgades por la Secretaria de Administraclén y
Finanzas a la Secretaria de Desarrollo Econdmico Videl Trabajo, mediante el desarrollo e Implementacion de

controles internos administrativos apegados 2 los lingamidptos y normatividad establecidos con la finalidad de
aplicar el presupuesto correspondiente a cada unidad administrativa evitando giros presupuestales.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Colaborar en la alaboracién del anteproyecto de presu
Econdmico y del Trabajo, mediante el andlisls y sequi
cumplimiento con el gasto corriente presupuestado en c:
Il.  Colaborar en et control de Solicitudes de Liberacién de;
presentadas por (a Unidad Responsable del Gasto cumplan
de Presupuesto v Gasto Publico de la Secretaria de Admi
reglstrados en el Sistema Integral de Gestin Financiergy
liberados. 4 ‘
Il Administrar las adquisiclones de materiales v recgisos (pafigleria. limpleza 'y especiales) de cada Unidad
Responsable del Gasto, mediante la revisisn y tFAmite defsolicitudes, cori base al_estudio. e mercado
proporcionade por la Direccién General de Contrataclones de fignes v Serviclos (DGCES) de la Secretaria de

jesto del ajercicio fiscal de la Secretaria de Desarrollo
ntﬂ de los ejercicios histdricos, con (a finalidad de dar
inidad administrativa que integra la Dependencia,

rsos (SLR’s) de Gasto Corriente, para que as SLR'S
n los requisitos solicitados por ta Direccion General
tracion y Finanzas, con la finalidad de que sean
mpoy formay v los recurs oan

Administracién y Finanzas, y solicitud de suficiencia Bresupuestal igte (a Secretarfa de Administracién v Final
con lafinalidad contar con el suministro del materialgn tiempo y foitga para la operatividad dc las LRG,

Formato:  Descripciény Perfide Puesto Grupos 1. 3, 5. Tiempo ae;e.mg.,m v Rew}% :
Organismos Auwtares Y
Clave:  DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revst
oo 4
Formato:  Manual de Organizacién Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PROL-FO0L Revisign:
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GRUPRS 1.3, 5, TIEMPO DETERMINADO ¥
‘ 4 ORGANISMOS AUXILIARES

n

nes, Arrendamiento y Sefvicios (PAAAS) y el Informe de Seguimento de (as
Adauisiclones, Arrendamientos y Presgacion de Servicios (ISAAPS) de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico v del
Trabajo, medlante realizar de manergoportuna v especifica ta slicitud para la contratacion de blenes y servicios
con cargo a las partidas presupuestalgs, apegandose al Reglamelito de fa Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos v Prestacin de Senficios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos, con ta
finalidad de enviar en tiempo y forma g ia Direccién General ce Coptrataciones de Bienes y Servicios (DGCBS), para
surevision y validacidn, en el Subcomiti de la Administracién Pdblida Central.

Supervisar (a baja. alta o transterencig de bienes muebles y actiyos intangibles, asf como la actualizacién de 1os
resguardos, de acuerdo con los linearfientos establecidos por la Bireccidn General de Patrimonio de (a Secretaria
de Administracion y Finanzas.

Integrar el Programa Anual de Adquisi

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Revisar el cumplimiento del gasto corriefite presupuestacio en cadgiuinidad administrativa,
Garantizar la obtencisn del recurso deriviigo del ramite de las Soligitudes de Liberacion de Recursos (SLR's).

Asegurar que se cuente con los materlalegnecesarios para la operaividad de las Unidades Responsables del Gasto,
Asegurar que se entregue en tiempo y
(PAAAS) v el Informa de Seguimiento de;
acuerdo con (as fechas establecidas por
Verificar que el patrimonic inmobiliario se
de lainstitucién competente.

rma et Programa Anugl de Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Sevicios (ISAAPS) de
jreccion General de C@ntrataciones de Bienes y Servicios DGCBS.
sentre actualizado; &

cumplimiento de las normas y procedimientos

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIS TRATIVO APLICABL]
Constitucién Polltica die los Estados Unidos Mgiicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre v Soberafig de Morelos, quejeformala del afio de 1888.
Ley General de Responsabllidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Infoliacién Piblice.

de Sujetos Gbligados del Estage deMorelos.
Ley Federal del Trabajo, (De aplicacién supletorizide (a Ley del $envicio Civil del Estads de iviorelds, en caso de que
‘@xistan supuesTos no previstos en asta tiltima). |4

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio d
Constitucional. 3
Ley de Disciplina Financiera de las Entldadle: v los Municipios.

Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica para el Estadp Libre ) Soberano de Morelos.
Ley de Planeacién para el Estado de Morelos.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de
Ley del Senvicio Civil del Estado de Morelos. %
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidadas entre Mujers
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacidn Publica el
Ley de Entrega-Recepcién de la Administracién Plblica par:
Ley Estatal de Documentacidn y Archivos de Morelos.
Ley General de Bienes del Estado de Morelos. i
Ley del Sistema Anticornupcion del Estacio dle Morelos. |
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del estado deMorel
Ley de Transformaci6n Digital del Estado de Morelos. |

Ley de Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblic

Ley Federal de Responsabllicades e los Servidoras Piblicos. 'Y
Ley Feceral del Procedimiento Administrativo. £ )
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pliblico del Estado de Moxlgs,
Ley Sobre Adauisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Pres(acl&ﬂggle Senvicios del Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de Morelos. )

i g

Fstado, Reglamentaria del Apaftado B) del Articuio 122

y Hombres para el Estado de Morelos.
do de Morelos. ——
stado de Morelds

Clave:
Anexo:
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Ley General de Haclenda del Estado de Morelos.

Ley de ingresos del Goblerno del Estado/dle Morelos.
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i6n de la Administraci

Reglamento de la Ley de Transparenci
Reglamento de L2 Ley de Entrega Recej
el Poder Ejecutivo del Estado.
|« Reglamento de laLey General de Bienes
o Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
= Reglamento de [a Ley sobre Adaquis
Ejecutivo del Estado de Morelos.
»  Reglamento de Escalafon para los trabajagbres al Servicio del
= Decreto por el que se establecen las mex
Administracién Pdblica Estatal
»  Acuerdo mediante el cual se da a conoce:
puiblica paraestatal del Estado de Morelos.
+  Acuerdo mediante el cual se da a conoca el Procedimieno para la Atencién de Solicitudes de acceso a |
Informacion Piblica en las Dependencias y Enidades de la Aq
Programa Nacional de Combite  ta Corrupci
Programa Sectorial de Desarrollo Econémico  firabajo Digng:
Prcgrama Estatal de Proteccion Civi del Estadagle Morelos.

élbs del Sector Pdblico.
endamientos y Prestacion de Servicios al Poder

hierno del Estado de Morelos.

ganismos auxiiares que integran la Administracion

Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficing del Sec]
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"~ EugeniaRiva PalacioMiar
Titular de la Unldad de Enlace Juridico

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horari isponlb\liﬂ'ﬂﬁ de Horario Viajar: No
N

Y

(51040 0¢ e s
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Caidas i Si
Mutilaciones [
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. [Otros il
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rsonalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emitido jpor la Direccién General de Patrimonio de la

retaria de Administracion v Finanzas, que sefiala [as obligaciones d@lla persona servidora puiblica, titular del puesto,

¢
En el caso de Organismos Auillares, se estard aio esmﬂgnde por sus gfsposiciones administrativas correspondientes.

2. PERFHfi DEL PUES’
it

3

O sereflere ala escolaridad, competencias v experiencia, negesarios parglocupar el puesto.
2. ESCOLARIDAD MINIMA: K
'S - = Licenciatura en Administracion, Conta 2 afin 0 experiencia curricular comprobable.
5. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL{RUEST
L Administrativas: |
> Andlisis deinformacion =~ |
. Gestién de informacion
o Gestion de recursos
+  Seguimiento deinformacion
> Trabajo orientado a resuitados
Il Técnicas:
= Andlsis delos programas de inversion publifa |
o Anélisis de presupuestacién de recursos deginversig
= Control de las comprobaciones de recurso# de invégion = i
. Elaboracién de requisiciones de materialegly suminis
ks
L. Sociales:
. Alto rendimiento cel trabajo en equipo, b 2 |
- Disciplina personal Vk ]\
. Nivel de compromiso |
< Productividad {
|
Formato;  Descripcidny Perl de Puesto Grupos 1. 3., Tiernpo Determhado Referencla: ODPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-TOL
Organismos Auwsiiares !/
Clave:  DGDO-DOPP-PROL-FOOL Revsién: &
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