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lll.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Intericr de la Secretaria

de Administracion vigente.

/ VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 10 de julio del 2023

Ntdmero de paginas: 71

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;

e Establecer los niveles jerarquicos;

e |Indicar las funciones de las areas constitutivas;

o Encomendar responsabilidades;

e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
o Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
e Apoyar las auditorias internas de los 6érganos de control.

El Manual de Organizaciones una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Oficina del Secretario de Administracién coadyuvando al logro eficaz y eficiente
de sus objetivos. Este Manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacion,
introduccion, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo, atribuciones, mision y visién,
estructura organica, organigrama, funciones principales, descripciones y perfiles de puesto, directorio y

colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

R, Pg.-{s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
00 Todas | Actualizacion del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacion a la
EiegoiAgIa SEIUR Actualizacion de la
01 Todas Nota: Los manuales de organizacién contaran ; 30/octubre/2020
e P ] metodologia
con un apartado de emision y revisién para su
mejor control y comenzaran con la revision 01.
Actualizacion del manual derivado de la
modificacion de estructura de la Oficina del S ;.
w2 Todas Secretario de Administracion realizada mediante| Astlializagion 10/julie/anz3
movimiento 016-2022.

1.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

SECRE TARIA DE ADMINISTRACI

El Departamento de Manuales Administrativos de la Direcciéon General de Desarrollo Organizacional.
2. La Oficina del Secretario de Administracion.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- ANTECEDENTES

El 29 de septiembre del afio 2000, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4079, fue publicada la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, en la cual, se contempl6 dentro de su estructura
organica, a la Oficialia Mayor; dependencia de la Administracion Publica Central que, en razon de su ambito
de competencia, fue dotada de facultades en materia de administracién de recursos humanos, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, prestacién de servicios generales, organizacion y patrimonio de la
Administracién Publica Central.

El 31 de diciembre del afio 2000, fue publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4096, el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, que para el despacho de los asuntos de su competencia, contaba
con la Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal; Direccién General de Recursos
Materiales y Control Patrimonial; Direccion General de Servicios; Direccién General de Control del Gasto
Administrativo; Direccién General de Desarrollo Organizacional; Direccion General de Mantenimiento
Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles; y Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo.

Es asi que, derivado de la evolucién natural y progresiva de las instituciones pdblicas, tanto en sus
atribuciones, objetivos, alcances y metas, cuyos cambios se han visto reflejados en diversos ordenamientos
federales y estatales, con el correr del tiempo, se torné indispensable armonizar las disposiciones
reglamentarias y realizar las adecuaciones pertinentes a la normatividad, atendiendo asi mismo, a las distintas
necesidades y circunstancias de la sociedad morelense. Es por lo cual, la entonces Oficialia Mayor, ha
presentado distintas adecuaciones que van desde su denominacion, sin dejar de ser una Dependencia, hasta
cambios estructurales, asi como en sus funciones y procedimientos al interior, guardando en todo momento
congruencia con la naturaleza de su funcién sustantiva.

Tales adecuaciones normativas, fueron debidamente revisadas, sancionadas y publicadas en su momento,
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, con los numeros: 4224, de fecha 4 de diciembre ac 2002; 4484, de
fecha 27 de septiembre de 2006; 4629, de fecha 23 de julio de 2008; 4720, de fecha 26 de junio del 2009;
4758, de fecha 09 de diciembre del 2009; 4925, de fecha 12 de octubre de 2011; 4991, de fecha 27 de junio
de 2012; 5030, de fecha 28 de septiembre del 2012; 5054, 5054, de fecha 02 de enero del afio 2013; 5234,
5243, de fecha 10 de diciembre de 2014; y 5281 de fecha 22 de abril del 2015.

El 22 de abril del 2015 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niimero 5281 se publicd el Reglamento Interior
de la Secretaria de Administracién donde esta dependencia, cuenta para el despacho de los asuntos de su
competencia, con las unidades administrativas siguientes: Secretaria Técnica, Direccion General de Recursos
Humanos, Unidad de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, Direccion General de Patrimonio, Direccion
General de Servicios, Direccion General de Desarrollo Organizacional, Direccién General de Soporte de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccion General de Gestién Administrativa Institucional,
Unidad de Enlace Financiero Administrativo, y Unidad de Enlace Juridico.

El 05 de diciembre del 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion,teniendo por objeto definir la estructura organica de la Secretaria
de Administracién y precisar las atribuciones que le corresponden a cada una de sus unidades administrativas
para el correcto despacho de los asuntos de su competencia, con el fin de que el servicio que presta sea
oportuno y de calidad, ademas de lograr el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles, con base en la normativa aplicable. Dicho Reglamento en su disposicion tercera
transitoria, abroga el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado el dia 22 de abril de

20156.

El 28 de noviembre de 2022, se autorizé la modificacién de estructura organica de Ig&f‘l@qﬁnﬁl&e%etario de

MINISTRACIGN

Administracion, con numero de movimiento DGDO-EA-016-2022.
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Vil.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

i CONSTITUCIONES:
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
1.2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio de 1888
2 LEYES/CODIGOS:
24 Leyes:
2.1.1. Federales:
2.1.1.1. Ley General de Bienes Nacionales
2.1.1.2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
21.1.3. Ley General de Responsabilidades Administrativas
2.1.14. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
2.1.1.5. Ley General de Archivos
2.1.1.6. Ley General de Contabilidad Gubernamental
21.1.7. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
2.1.1.8. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
2.1.1.9. Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal
2.1.1.10. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
2.1.1.11.  Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos
2.1.1.12.  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Setrvicios del Sector Publico
2.1.1.13. Ley Federal del Trabajo
211144, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
2:1.1.15. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
2.1.1.16. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
21117, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
2.1.1.18. Ley de Expropiacion
2.1.1:19. Ley del Impuesto sobre la Renta
2.1.1.20. Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
2.1.1.21.  Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
2. 1.22, Ley Sobre el Contrato de Seguro
2.1.1.23.  Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Palitica de los
Estados Unidos Mexicanos
2.1.1.24 Ley del Seguro Social
212 Estatales:
2:1.2.1 Ley General de Bienes del Estado de Morelos
2.1.2.2 Ley de Entrega-Recepcion de la Administracién Pdblica para el Estado de Morelos y sus
Municipios
2123 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
21.2.4 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
2.1.2.5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
2126 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
2.1.2.7 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
2.1.2.8 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos
2.1.2.9 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos
2.1.2.10 Ley sobre Adgquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
2.1.2.11.  Ley General de Bienes del Estado de Morelos SECRETARIA DE ADMINISTRACIC!’
2.1.212.  Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion dg;, Servicios,
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos DE DESARROLLO f)l(bANl{ACIONAL
2.1.2.13. Ley Estatal de Planeacion
2.1.2.14, Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos R E v ESA D O
2.1.248. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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21.216. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.

20207, Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos

2.1.2.18. Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos

2.1.2.19. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

2.1.2.20. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

2.1.2.21. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero al

31 de diciembre de 2023

2.1.2.22, Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

2.1.2.28. Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Morelos

2.1.2.24.  Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el Estado de Morelos

2.1.2.25. Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos

2.1.2.26. Ley de Beneficios, Estimulos y Recompensas a los Veteranos de la Revolucién en el Estado
de Morelos

2.1.2.27. Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos

21228, Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos

2.1.2.29. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Morelos

2.1.2:30: Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos

2.2, Cédigos:

2.2.1; Federales:

2211, Cddigo Fiscal de la Federacion

2.2.1.2, Cadigo Civil Federal

2.2.2, Estatales:

2221, Cddigo Fiscal para el Estado Morelos

2,222, Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

2.2.2.3. Codigo de Etica de la Administracion Publica Estatal

2224, Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion

2.2.2.5. Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

3 PLANES:

3.1, Federales:

311, Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

3.2, Estatales:

3.2.1. Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024

4. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

4.1. Reglamentos:

4.4, Federales:

4.1.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

4.1.1.2. Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacion

4.1.2. Estatales:

4.1.21. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

4,1.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos

4.1.2.8. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Mor: LEQCBECII'}Q YA REARAINISTRACION

4.1.24. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del G }eBP&B@F(EQte@@NEEAL

Morelos SARROLLO ORGANIZACIONAL

4.1.2.5. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién R V'E
Morelos
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4.1.2.6. Reglamento Interior la Secretaria de Administracion
4.1.2.7. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administraciéon Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
4.1.2.8. Reglamento de la Ley de Firma Electrdnica del Estado Libre y Soberano de Morelos
4.1.2.9. Reglamento de la Comision de Avaltios de Bienes Eslatales
4.2. Decretos:
4.2.1. Decreto por el que se declara que los bienes inmuebles denominados “Palacio de Gobierno”
y “Plaza de Armas” forman parte del dominio puiblico del Estado de Morelos y se establecen
sus reglas de aprovechamiento
4.2.2. Decreto que establece las disposiciones de austeridad de gasto publico para la
Administracion Publica del Estado de Morelos
4.2.3. Decreto por el que se establecen las medidas extraordinarias de racionalidad y austeridad
en la administracion publica estatal que permitiran hacer frente a la atencion de la
contingencia sanitaria en el Estado de Morelos
4.3. Acuerdos:
4.3.1. Estatales:
4.3.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacion de los Organismos Auxiliares que
integran la Administracion PUblica Paraestatal del Estado de Morelos
4.3.1.2. Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleados en el Proceso Administrativo
de Entrega-Recepcion por lo que se refiere a la Administracion Plblica Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos
4.8.1.3; Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comite de
Transparencia de la Secretaria de Administracién
4.3.1.4. Acuerdo por el que se Establecen los lineamientos para la Celebracién de Sesiones de los
Distintos Organos Colegiados que actdian y participan en la Administracién Publica del Estado
de Morelos
4.3.1.5. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las areas Coordinadoras de Archivo de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal del Estado de
Morelos
4.4. Programas:
4.4.1. Federales:
4.4.1.1. Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica, 2019-2024
4.4.2. Estatales:
4.4.2.1, Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos
5. MANUALES:
5.1, Estatales:
51.1. Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion
51.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Administracion
5.1.8. Manual de Gestién de la Calidad
5.1.4. Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de género
5.1.5. Manual de igualdad de Género e Inclusion
6. LINEAMIENTOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
6.1. Estatales: BIRECCION GENERAL
6.1.1. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS !
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6.1.2 Lineamientos que establecen el Procedimiento de verificacion y seguimiento del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, comunes y especificas, que deben
publicar y actualizar los sujetos obligados de la Ley de transparencia y Acceso a la
informacion ptiblica del Estado de Morelos en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia

6.1.3 Lineamientos para el uso de firma electrénica y de la plataforma integral de la firma
electrénica del poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos

6.1.4 Lineamientos Generales para la Gestidn y uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones en la administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

7. GUIAS/ICATALOGOS:

7.1 Guias:

7.1.1. Estatales:

8.1.1.1 Guia préactica para la elaboracién y/o actualizacion de Manuales Administrativos.

8. OTROS

8.1. Federales:

8.2, Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Morelos.

8.2.1. Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y sus respectivos anexos.

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.

Y

id6 Marco

vila Reyes

e Enlace Juridico
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
publicada en el Peritdico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5641 con fecha 04 de octubre de 2018, se tienen

las siguientes atribuciones:

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

VI.

VII.

VIIL

Xl.

XIl.

Xl

XIV.

Acordar con el Gobernador del Estado el despacho de los asuntos encomendados a las Secretarias
y Dependencias a su cargo y a los Organismos sectorizados a su ambito, asi como recibir en acuerdo
a los servidores publicos que les estén subordinados, conforme a los reglamantos interiores,
manuales administrativos, circulares y demas disposiciones que expida el Gobernador del Estado;
Elaborar y someter, respecto de los asuntos de su competencia y una vez revisados por la Consejeria
Juridica, a la aprobacion del Gobernador del Estado los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y circulares, vigilando su estricto cumplimiento;

Suscribir los decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones de caracter general que expida
el Gobernador del Estado, en materia de su competencia;

Elaborar los programas sectoriales y las politicas relativas a los ambitos de su competencia, para su
inclusion en el Plan Estatal de Desarrollo;

Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los 6rganos
administrativos adscritos a su ambito, conforme a los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y
del Plan Estatal de Desarrollo; asi como coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales
y anteproyectos de presupuesto que les correspondan; asimismo, establecer y preservar el sistema
de control interno requerido para el logro de los objetivos y metas;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como celebrar, otorgar y
suscribir los contratos, convenios, escrituras publicas, poderes notariales y demas aclos juridicos de
caracter administrativo o de cualquier otra indole dentro del &mbito de su competencia, necesarios
para el ejercicio de sus funciones y, en su caso, de las unidades administrativas y. 6rganos
desconcentrados que les estén adscritos. También podran suscribir aquellos que les sean sefialados
por delegacion o les correspondan por suplencia. El Gobernador del Estado podra ampliar o limitar el
ejercicio de las facultades a que se refiere esta fraccion;

Realizar las acciones que en materia de contabilidad gubernamental le correspondan y disponer |a
preservacion de los documentos inherentes, en términos de las disposiciones juridicas vy
administrativas que resulten aplicables;

Ejercer las atribuciones derivadas de los instrumentos que, en las materias de su competencia,
celebre el Gobierno del Estado;

Dar asesoria a los ayuntamientos de la entidad en el &mbito de su competencia, cuando asi lo
soliciten;

Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos
que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les estén subordinados;
Tramitar y resolver los recursos administrativos que en el dambito de su competencia les sean
interpuestos;

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

Apoyar al Gobernador del Estado en la planeacion, conduccién, coordinacion, vigilancia y evaluacion
del desarrollo de las entidades paraestatales que les sean sectorizadas, en congruencia con el Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y los demés programas que deriven de éstos;
En los juicios de amparo, el Gobernador del Estado podra ser represe
Dependencia a la que el asunto corresponda, segun la distribucion de col

contencioso-administrativos, los titulares de las Dependencias contestaranila de nﬁhhﬁe’l

representacion del Gobernador del Estado, sin perjuicio de las atribuciones rﬁfepénfﬁ‘é% @&%\@ét\%orw
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VIil.- ATRIBUCIONES
XV. Comparecer ante el Congreso del Estado en los casos previstos por la Constitucién, asi como en la

legislacion aplicable, acudiendo a las sesiones del Congreso cuando se discuta una ley o se estudie
un asunto concerniente a las materias de su competencia;

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

XVIl. Implementar bases de datos e informacion, que permitan la comunicacién entre las diferentes
instancias de gobierno y la poblacién, a efecto de proporcionar acceso a los tramites y servicios
administrativos, de manera digital y remota, mejorando con ello la transparencia y la rendicion de
cuentas;

XVIII.  Administrar, de manera racional, eficiente y eficaz, los recursos destinados al cumplimiento de sus
fines;

XIX.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas relativas al &mbito de su competencia e imponer
las sanciones administrativas que correspondan, de acuerdo con la normativa aplicable;

XX. Representar al Gobernador del Estado en el &mbito de sus atribuciones, asi como desempenar las
comisiones y funciones especiales que le confiera el mismo;
XXI.  Designar al personal de la Secretaria 0 Dependencia que conforme a las leyes y lineamientos le

corresponda v, en su caso, firmar sus nombramientos, con la participacién que corresponda a la
Secretaria de Administracién; asi como determinar el cese de los efectos de sus nombramientos
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XXIl.  Asistir al Gobernador en la celebracién de acuerdos, convenios y otros ordenamientos en la materia
de su competencia;

XXIII.  Aprobar los manuales administrativos en apego a la metodologia establecida y promover su
publicacion en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, 6rgano de difusion del Gobierno del Estado de
Morelos, y

XXIV. Las demas que le confieran las leyes, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que les resulten
compatibles conforme a sus objetivos para su mejor desarrollo.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Establecer politicas publicas que permitan el funcionamiento de una administracion publica eficiente, que
respete los derechos humanos, la igualdad e inclusién laboral y no discriminacién de género, en un marco de
transparencia en el manejo de los recursos y rendicion de cuentas.

VISION

Garantizar una administracién publica estatal articulada, multidimensional basada en principios de
simplificacion, transparencia, austeridad, eficiencia e imparcialidad en el ejercicio de los recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos.

Revisoé:

Fecha de actualizacién: 30 de octubre del 2020.
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Xl.- ORGANIGRAMA
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario de Administracion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Administracion

Nivel:
103

Ndmero de plaza:
10

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo:

Secretario Particular 1
Secretario Técnico 1
1

Enlace Juridico

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién publicado en el Periédico Oficial

“Tierra y Libertad” nimero 5655 Primera Seccion de fecha 05 de diciembre de 2018, se tienen las siguientes
~funciones principales:

Articulo B. El Secretario tendra, ademas de las atribuciones que le confiere la normativa, las cuales ejercera
conforme a las necesidades del servicio, las que a continuacién se sefialan:

l. Someter a la consideracion del Gobernador los asuntos encomendados;
Il Fijar las politicas y directrices al interior de la Secretaria, para el cumplimiento de las atribuciones

conferidas;
. Vigilar la administracion de los almacenes generales de la Administracion Publica Central, y

determinar los criterios y politicas a seguir para que las Secretarias y Dependencias realicen el
manejo de sus inventarios y los mantengan actualizados;

V. Representar el interés de la Administracion Publica Central en materia de bienes inmuebles;

V. Instrumentar la politica de administracion, registro y control de aprovechamientos especiales sobre
los bienes de uso comtUin, conforme la normativa aplicable;

VI. Verificar que las propuestas de modificacion de estructuras administrativas y plantillas de personal
sean acordes a las necesidades de la Administracion Publica Central;

VII. Dirigir el sistema de administracion, registro y control de bienes que posea o reciba el Gobierno del
Estado, en uso o bajo cualquier otra figura juridica;

VIl Autorizar la propuesta de las estrategias de comunicaciones, telecomunicaciones v telefonia de la

Administracién Plblica Central; sin perjuicio de la coordinacion y control de los sistemas de
radiocomunicacién y de comunicacion que le corresponda a la Secretaria de Gobierno o la Comision

Estatal de Seguridad Pdblica, en el ambito de sus respectivas competencias;

IX. Fijar las politicas del control del gasto administrativo de la Administracién Publica Central, asi como
los sistemas para su asignacion, ejecucion, control y evaluacién;
X. Dirigir, controlar y, en su caso, adscribir, jerarquica y funcionalmente, a Ia%fUEFN@i[eSElm;mRIAC,“
ambito de su competencia; DIRECCION GENERA :
Xl. Emitir los lineamientos correspondientes al servicio del Jardin de Nifios de swadscripeionpderagy NAL

a los ordenamientos aplicables; 5 1
XII. Asesorar al Gobernador en la elaboracion de convenios que celebre con la @&ng@ A@O
y los Ayuntamientos, en el ambito de su competencia; — e
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X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XlIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir los asuntos de orden administrativo que competan a la Secretaria y vigilar la administracién
racional, eficiente y eficaz de los recursos destinados a la Secretaria para el cumplimiento de los
fines;

Designar al personal de la Secretaria que conforme a la normativa le corresponda y, en su caso,
firmar sus nombramientos; asi como determinar el cese de los efeclos de sus nombramientos
conforme a la normativa aplicable;

Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretarfa, los proyectos estratégicos y los
programas operativos anuales;

Gestionar la donacion, asignacién, administracion o cualquier otra figura juridica mediante la cual
pueda recibir bienes a favor del Gobierno del Estado, y

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacién de este Reglamento.

De las atribuciones antes enlistadas, el Secretario podra solamente delegar en sus subalternos las previstas
en las fracciones Ill, V, VI, VIII, 1X, X, XII, XV y XVI, mismas que se realizardn mediante oficio o acuerdo
expedido por el Secretario, que debera ser publicado en el 6rgano oficial de difusion del Gobierno del Estado,

cuando

se traten de atribuciones cuyo ejercicio trascienda la esfera juridica de los gobernados.

Los servidores publicos con facultades delegadas, seran responsables por los aclos que realicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado y cumpliendo las
disposiciones legales.
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Enlace Juridico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Administracién

Nivel:
106

Numero de plaza:
1376

Jefe inmediato:
Secretario de Administracion

Personal a su cargo:

Técnico Juridico

Auxiliar de Contabilidad

Director de Contencioso Administrativo
Director de Convenios y Contratos

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periédico Oficial

“Tierra y Libertad” ntiimero 5655 Primera Seccién de fecha 05 de diciembre de 2018, se tienen las siguientes
funciones principales:

Articulo 20. La Secretaria contara con una UEJ, la que estara a cargo de una persona titular, misma que
tendra el nivel autorizado por la unidad administrativa competente y quien para el cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara del personal autorizado conforme a sus Manuales Administrativos y la suficiencia
presupuestaria aprobada. La estructura, funcionalidad, nivel y categoria de los servidores publicos de la UEJ
no podran ser modificados ni alterados en ninguin caso ni bajo ninguna circunstancia, sin que medie opinion
de la Consejeria Juridica, asi como la autorizacién de las unidades administrativas competentes.

Articulo 21. Los servidores publicos que integren la UEJ participardn y atenderén asuntos, sesiones,
reuniones o aclividad anéloga, exclusivamente de indole juridico.

Articulo 22. La UEJ para el cumplimiento de las atribuciones a su cargo por virtud del presente ordenamiento,
en todo caso, debera atender, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamientos o encomiendas que
establezca, expida o instruya la Consejerfa Juridica; so pena de la responsabilidad administrativa, laboral o
de cualquier otra naturaleza que, en términos de la normativa, le resulte atribuible.

Articulo 23. Al titular de la UEJ le corresponden las atribuciones especificas siguientes:

|. Mantener estrecha vinculacién, comunicacion y coordinacion con la Consejeria Juridica para la gestion de
los asuntos que requieran de su intervencion;

[I. Asesorar al Secretario respecto de los asuntos a tratar en las sesiones de los 6rganos colegiados en los
que participe;

IIl. Elaborar los proyectos de instrumentos, ordenamientos, actos o documentos juridices ‘competencialde Ta Ao |
Secretaria y que deban ser expedidos o firmados por el Gobernador, para somélerlos ailaevision.dela |
Consejeria Juridica, conforme a los lineamientos y politicas que establezca esta Ultima al-efecta; 0 OrGANIZACIONAL |
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

VI. Atender, responder, coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de indole juridico que le formulen las
Unidades Administrativas, vigilando que estas tltimas cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;
VII. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, el registro y actualizacion de las
firmas autdgrafas de los servidores publicos adscritos a la Jefatura;

VIII. Acatar, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamientos y encomiendas que emita la Consejeria
Juridica, en el &mbito de su respectiva competencia;

IX. Informar inmediatamente a la Consejeria Juridica, la practica de cualquier notificacion, tramite o actuacion
juridica que afecte o pudiera afectar los intereses del Poder Ejecutivo;

X. Elaborar el proyecto de contestacion de las solicitudes de informacion publica competencia de la Secretaria;
XI. Coordinarse con las personas lifulares de las Unidades Administrativas para la revisién de los contratos
en materia de adquisiciones de bienes, enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicios generales,
mantenimiento, control patrimonial de bienes y obra publica que directamente hubiese solicitado la Secretaria
como area requirente;

XIl. Elaborar las propuestas de modernizacion y adecuacién del orden normativo para el debido
funcionamiento de la Secretaria;

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

XIV. Formular y presentar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando se presuma la
comision de un delito en contra de los intereses de la Jefatura o del Poder Ejecutivo Estatal, previa consulta
a la Consejeria Juridica;

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

XVII. Elaborar los proyectos de informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Secretario, asi como los relativos a los demés servidores pUblicos que sean sefalados como autoridades
responsables; asimismo, los escritos de demanda o contestacion, en las controversias constitucionales en
que sea demandado el Secretario; y, cuando se requiera una defensa conjunta de los intereses del Poder
Ejecutivo Estatal, someterlos a consideracién de la Consejeria Juridica;

XVIII. Dar cumplimiento a las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo su
cumplimiento a las Unidades Administrativas, prestando en todo momento a éstas la asesoria que les
requieran;

XIX. Rendir los informes que en materia de derechos humanos les requieran tanto la Comisién Nacional de
los Derechos Humanos, como la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos;

XX. Atender la politica laboral contenciosa y no contenciosa que establezca la Consejeria Juridica, en los
casos de ceses, rescisiones laborales y suspensiones de trabajadores de la Secretar|a haciendo del
conocimiento oportunamente de los casos que se presenten;

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

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

XXIIl. Las demas facultades que en el ambito de sus respectivas competeniﬁRmRﬂrB:EyAm"g
disposiciones juridicas aplicables o le encomiende el Secretario o la Consejeria Jur
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(La presente descripcion y perfil de pueslto se lomara como referencia para la cantratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para osupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Catogoria cdel puesto: Secretario/a

Titulo del puesto: Secretario/a de administracion
Clave del puesto: SAOSA/T103-10/AG
Secrelaria / Subsecretaria: Secretarla de Administracion
Coordinacion/ Direccién General: N/A
Coordinacion de ArealDireccion de Area: NJA
Subdireccidon /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Gohemad(;r (‘onstnlumpnal; kT
Identidad de la funcién: Adminislration, ehérdld 1'al

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN'fr‘Rq.d*s LA ESTRUG

‘ l Gobernador Canstilugionai ]

0 [ T 11
‘{ Socrotariefa de Administracion ]
‘ o oy I it
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SERJDEL PUESTO: ' ] i “‘ !
Implemeniar las pon as y direclfices al interior de la’ A(lmlnlblfdb on Pul lica Central (recurscs humanos,

adquisiciones, enajenaciones, arrendam«entos p:eshmon de.servicios: ,) patnmomo) para el cumplimiente
de las atribuciones conferidas, s mcnebdo :a conslderacion, del- G‘qbewtqdor los asuntos encomendados,
mediania vigilar se de cumplimie 1(0 allas d\Sposfcvoneb juridicas apllua ),|F-H‘ con la finalidad de dirigir las
pollticas, objetivos, eslralegias, qqu degqrmxlne el Pobormdnr, de, mqhe@ tal que su funcion se encamine
al logro d¢ las metas y objelives prnwstos o " Y A o0 o

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
|. Proyectar el programa anual de adquisiciones de la administracion publica central asi coma coordinar y
dirigir su instrumentacjon, a lraYés del andlisis de los requisitosjmarcados fiof la ley para la irtegracién del
programa anual, con Ia fmallda 1 cle’ cun.plif con el t ‘naréo legal xlstante de cOnfovmldml al Plan Estatal de
Desarrollo. ! A% T 1 i : "_ ; / )

Il. Planear la administracion de los recursos humanos de. la A(lnnmstu cion Publica Central conduciendo
relaciones con los representantes | de los ualnjarinresl as[ como-la representacion legal del Poder
Ejecutivo frente al Instituto Mexicano del 5)831»[0 Social y otras dutoridades en maleria de seguridad social,
mediante vigilar el apego al marco regulatorio aplicanle para la administracion publica estatal, con la
finalidad de garantizar que se dé cumplimiento a las politicas y normas asi como a lineamientos ya
establecidos y cumplir con los objetivos del Gobierno del Esthcio de Moreios.
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. Establecer los criterios y las politicas de conservacién de las unidades vehiculares de la Administracion
Pubiica Central, a través de la implemnentacion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo,
con la finalidad asegurar la conservacion y buen estado del pargue vehicular de la Administ-acion Publica
Cenlral.

IV Planear la elaboracitn y aclualizacion de los manuales administralivos de organizacion, politicas y
procadimientos y los demas que correspondan al ejercicio de su funcion, en coordinacion con las
auloridades correspondientes de la Administracion Publica Central, mediante vigitar el apego a las
politicas y normas asl como a los fineamientos establecidos, con la finalidad asegurar se encuentren
actualizados los manuales administrativos y tener la certeza de la forma de acluar en las diferentes
situaciones que se den dentro de la Administracién Publica Central .

V. Administrar los almacenes generales de la Administracion Publica Cenlral, mediante vigilar el
cumplimiento a los criterios y pollticas establecidas, para que las Secrelarfas y Dependencias tengan la
certeza del resguardo de los bienes muebles alimacenados en los mismos, con la finalidad de conlar con
inventarios de los bienes existenles en los almacenes debldamente aclua];zddm

VI. Planear, coordinar y dirigir el sxs'éma dd pdm ist(amcn le menef de Ia Administracion Pibica Central, a
lraves de atender el registro y cohtrol 4e lok blene_, cjnntwponden 'Nll Administracién Publica Central,
con fa finaiidad de contar con la _rtuanvauon del padlon de los I)lenes pfftenemantos ala Adnumshacmn
Pablica y tener la certeza sohire ll palnmomo dela ml%mq tooo es o apegadn a las normas v linearmientos
establacidos. ‘

VIl. Coordinar a las Dep“ndenb'dq, Euudadr s y defna:, Hnldadeé f\dm mstrc t|vas del Poder Ejecutive, en todo
lo relativo a la conservacion de e[c.nflim 75 publicos,, _monumentos | }edlllcms del palrimonio del Estado v
abras de orpato, a través de la constmccu’m y reconstruccion de 193 mismaos conforme a las disposiciones
juricicas aplicables y los conven|os | qug sobro ¢l fn‘mcul ar suscriba el IEslado con la Federacion, con la
finalidad de mantener en buen estado &l patrimonip hlstomo cultural y juristico del estado de Morelos.

VIl Proponer al titular del poder mrr'mvo los proyeclgs de creacidn, n,odmo cion, a supresion da secretarias,
dependencias y unidades adr unlstrabvas medl nte propuestas * le modificacion de estructuras
administrativas y plantillas de pe[sonal 'de la /\dmlmslmcuﬁn P bI(Ea Qe\n{ral de acuerdo a la realizacion
del analisis técnico-funcional de last nismas,:, 'con 'la nndhdad E)phm]mr los recursas hurmnanos,
financieros y maleriales de la adlr\lm‘lr‘nclén:pubhré <‘nntra| R (&) I

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO ({ ( 1 f"”\\ I \\E C
) # /
I Sustentar el programa anual de achulsmlones de la Administracion Publica Central la
instrumenltacion de adquisicion de la administracion piblica central, para que las adquisiciones
esten debidamente fundamentadas y denlro del presupuesto asignado para el caso en concreto.

II. baranumr la p!pnoamﬁ‘m ¥ nrgam/amfbn en.u atetia (‘lje reclirsos h\umﬂno de la administracion
publica central, tanlo’con la base smd[cahzada corno con los lrabajddmes de confianza.

. Justificar los crilor(oz, y Yas pphtlcas “de donservacion "de_ las "unldadés vehiculares de la
Administracién  Puiblica  Central y mantener en' buen ! estado” del | parque vehicular de la
Administracion Pdbiica Central

[\ Verificar la actualizacion de ;os manuales de organizacion, politicas y procedimientos y los demas

(que correspondan al oorcloid deiqus !unmones (d las'auton(lades correspondientes de [a
Administracion Prblica Cenlré!

V.  Asegurar del resguardo de los bienes muebles los almacenes generales de la Administracion
Publica Central con el cumplimiento de los criterios y polilicas establecidas

VI, Verificar que el sistemma de administracion de bienes de la Administracion Publica Ceniral, se
encuentre actualizado respacto del registro y control de tos bienes que carrespondientes.

VII, Comprobar la copstruccién y reconstruccion para la conservacion de edificios piblicos, monumentos
y edificios del patrimonio del Estado y obras de ornato.
VL Susleniar las propuestas realizadas para la creacion, modificacion, o suprasién de secretarfas,

dependencias y unidades administrativas.
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Conslilucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

|.ay de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Morelos.

Ley de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Ley de!l Seguro Sccial.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos,

Ley Sobre el Contralo de Seguro.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Codigo Civil para el Estado:Libre-y Soberano de Morelos.

Cédigo Procesal Civil pard el _Es{lla‘d'pllbib‘re_,y Soberano de Morelos.

Ley Orgénica de In ,‘\dl‘niIE.‘;(l(Hhi i Piiblida del Estado.Libre,y Soberano de Morclos

Ley del Servicio Civil del Estadode Morelos. = 8

Ley Sobre Adquisicione %.Epa onaciones, - Arrendamient 1y fPrestacion de Servicos del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y, Soberano de Morelos. - 3~ |15 || ‘

l.ey Estatal de Responsabilidad i dé'ie Servidores Publicos. |

Ley de Expropiacion por ‘gu:éﬁél de Utilidad.Publica. ;"5"",

Ley de Presupuesto, Con a'h]'”cii}d y Gasto Ft’;h}ico del Estatio de| Morcios

Ley de Procedimiento Adminislralivo para gl Etlado de Morelos.

Ley do Justicia Administrafiva ddl Estado de Morelos, — |C )

Ley General de Bienes dél jEslédo de Morelos.! —l

Ley de Entrega Recepciép de la Administracibn Publica del Fstado y Municipios de Marelos.

Ley Eslalal de Planeacion. el i T '4;1

l.ey de Beneficios, Estimulos y Raqqnﬁmné‘ash.lnr,"Vntérbhqs_ le la Revolucion en el Estado de
Ivlorelos. M ey~ - ‘ot >‘ s "9

l.ey de Responsabilidades Adﬁ\[l)isl:trétivas_, para el F.’stag{o_({e Moyylos‘

Ley Eslatal de Dooumeméblén ¥ Archivos de|Morefes, Y 1%

Reglamento de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la lLey Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de
Servicios del Poder Fjecutivo del Estado Libre Y Soberana de Morelos.

Reglamento de'|a Ley General de Bienes del Estado deMorelos.- .~ ¢

Reglamento <te Ya ey del Seguio éoaia_l an’ M-gteri:; de Afiliacion, Clasificacion de Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacion.  / & L i

Reglamento Interiof de la Secretaria de Administracién.” 1 T

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Morelos

Reglamenta de la Camision, d('a Av_allnflstdg} Bienes F.;t,mfilgs) ]

Reglamenlo de Iz Ley de Enlrgga Recepcion de la’ Adininistracion Publica del Estado y Municipios
de Marelos, para el Poder Ejecutiva del Estado ' 7'

Lineamientos y Criterios para e) Gumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.

Acuerdo por el que se Eslablecen los Lineamientos para la Celebracion de Sesiones e los Distinios

Organos Colegiados ¢ue acttan y participan en la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las Areas Coordinadoras de Archivo de las Secretarfas,

Dependencias y Entidades de la Adminisiracién Piiblica de! Estado de Morelos.

Acuerdo por el que se Eslablece la Unidad de Transparencia y se integra el Comilé de

Transparencia de la Secretarla de Administracion.

Acuerdo per el que se crea la Unidad de Procesos para la Adjudicacion de Contratos de! Poder

gl

J

Ejecutivo del Estado de Morelos SECRETARIA DE ADMINI

STRACION

Decreto de Ausleridad para la Administracion Publica Estatal, 2018-2024
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Titulares de la Unidades Administrativas de la
Secretarla de Administracion

Enlace Juridico
Secretario Técnico

Asistente B

Titulares de la Unidades Adminlistrativas de la
Administracion Piblica

Anexo 4 Pég. dde s

Mativo
Tomar acuerdos y revisar avances de las
aclividades realizadas

Tomar acuerdos Yy revisar avances de las
actividades realizadas
Tomar acuerdos Yy revisar avances de las
aclividades realizadas
Tormar acuerdos y revisar avances de las

aclividades realizadas

Tomar acuerdos y revisar avances de las
aclividades realizadas

dn en el amhito de su

1.9 MANEJOQO DE RECURSOS

Con la ciudadania en general e e B\rin(lgr|afenc"_
zl( 111 }[4' INE { ‘compékenc@a
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO; '~ "~ "7 =% 7 A
Generales: | < i i )
Disponibilidad da: i “ -:/,'{, TS :
ERRN Y 1 REY Il G
Cambio de domicilio: No H prarlo Dt_,ponzhlhdad de horario = Viajar: Si
| s |
o } i , [ ‘ ¢
b=
1.8.1 Exposicion de riesgos ¢ traln]o: y ¢!
- S d ¢ { .-
) Intensl(lad —
Leslones — J ] =
B e Medlo [ Alto )
Caldas 1 s, “Ne_ & No B
Mutilaciones i )
Golpes ,';,4
olros '

Autorizacion y/o /\dmmlqnamon e fondos: ", @ | ' Si/ Monto! 0.00
Resguardo de equipo rlo r-om;éuto n(ohll-'am) de oncfm oiau fom OYH Si'\ i/ nonto:, 30.00
Tiene personal a su cargo; 4 N Sj Cuéntas plazas: §
El personal maneja informacién clasificada; | ) : Si ‘
dyAN  W) )f R
. : S E I i Al
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalél empleado): ! ) Vi
Compuladora fija Si Radio de comunicacion No
Computadara portatil Si l'eléfone celular No
Impresora fija Si Herramienta Na
Impresora portatii No Vehiculo utilitario Si
Radio lacalizador Mo Otros No
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i Tornlcas.
Proceso de adquisiciones y mtaclor

iii Sociales:

2

Es la escolaridad, conccimientos, habilidades, actiludes, cecmpetencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

PERFIL DEL PUESTO:

h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

“ Apalisis de problemas y toma de decislanes

+ Manejo constructivo de recurses

v Planeacion eslratégica

v Acciones dlsmphnauas

w Desarrollo de soluc

s Delegacién eficaz de runmone-‘
> |

| !

v Desarrollo de proyeclos

v Cvaluacion de estructuras de Pva!uﬁmnn = e

4 Administracion de personal |:f 7t
Conocimisnios en recursos ﬁn‘ancse
+ Andlisis y presupuestacion ’e progr
13
Allo rendimienlo dal rabajo én (,qm
< Alencion al publico i
<+ Comunicacion aserliva |
» Manejo y solucién de confiiclos
+ Relaciones interpersonales ||
+ Relaciones humanas

« Vocacién de servicio
.
3

e

» Nivel de compremiso
+ Adaplabilidad al cambio

ciones funﬂcnales
N

% Gestion del cambio y desarrolio de la urgdn»zamun

+ Cvaluacién de méledos y procedimientos de trabajo

]“‘ 5 ' i

I'HJ ’ ju‘“\' ® )

'
‘.
it 15
puh[;m i 3
fﬂ'\]\l"‘"‘ it
1

os

Q

v Licenciatura en Administracion, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional legalmente expedides,

v Valores: % E ; oy v I : Ay
% Honradez bey sy nl B Y l J ] ; ! L Vi
W Eficiencia TR ' 51 ] a l L el 1
% Objetividad 1/ ) S } A sy 0 '
% Legalidad ST
+ Transparencia
@ Liderazgo S 4 ‘r . { ; 4% 5
S . F s
c. AREAS DE EXPERIENCIA: 4= ‘ ANOS DE EXPERIENCIA
W Administracién Pubiica 4
s Adminlsteacion General g 4
S Adminislracion de Recursos financieros = ) 4
4 Direccidn y Dasarrollo de Recursos humancs P2 4 -
% Desarrcllo Qrganizacional <4
e . b o / | S g P S —
SO —Elaboid - [ Rosé Autorizd
g A \ UAY S / %
(; O i &\* “’“‘[g' = Pagra B33rc n\’ allex fiari t\ Anwristala Ramirer
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{La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personss,
considerando que los cnlenoa establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1. DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Secrefario/a Técnico

Titulo del puesto: Secrelario/a Tecnico

Clave del puesto: SAIOSA/ST/05-116/A0
Secretarial Subsecretaria: Secretaria de Administrac
Coordinacién /Direccion General: N/A
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Administracion
Identidad de la funcidn: Admmnstrac,on General

ion .

|

1.2. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONI\L:

[ Gubernador Conslilucional \’

TR = | 3 5
[ Secrelario/a de Administracion ]
| i

[ Secretario/a Técnico J

1.3. PROPOSITO O RAZON DE 5:FR DEIW‘ PUESTO: &
Coerdinar v dar seguimiento a los. acuerdos y: compronusos adoplado:: por el fitular de la Secretaria de
Administracion con las demas b@cretarlas Dependencias y Enttdadeg deila Administracion Publica Estatal, asl
como a los asuntos encemendados #'las diferentes unidades admmlohatlvas mediante fa planeacion integral
y el andlisis de estrategias de aceion de acuerdo al tema, a fin de dsegur'ir su cumplimiento y 1 oferta de la

Secretaria de Administracion de: tramites-y aervtclos con_calidad” conforme a las politicas y lineamientos
astablecidos.

1.4. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|.  Coordinar y dar seguimiento a Ios acuerdos, actividades y compromisos adoptados por el titular de la
Secretaria con otras Secretarlas, Dependencias y Entidades de la: Admnmstrac:én Publica Estatal, madiante
su oportuna programacion, atencisn y. previo auumdo con el tltulqr con la finalidad de concluirlos de manera
satisfactoria en tiempo-y forma.

Il Integrar y analizar la informacion de las UﬂldadLS Admmmlratwao que integran la Secretaria, respecto a las
alribuciones que a éstas competan, mediante la revision de. natas informativas generadas que estaran a
disposicion del titular de la Secre:aria, con la finalidad: de:brindar una adecuada atencion de acuerdo a su
competencia.

. Proponer al titular de la Secretaria de Administracion la planeacién integral de las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria con ressecto a las areas de oportunidad de las mismas, mediante la identificacion
y analisis de la operatividad de cada unidad administrativa, en apego a las politicas y lineamientos
estal)lecidos,\con el proposito de proporcionar servicios y tramites con calidad.
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\ —
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o
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)\. X,
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V. Sistematizar asesoria técnica a las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Adminisiracion, en asuntos y acciones administrativas que les competan, mediante el analisis
de la informacion y la normatividad aplicable, previo acuerdo con el titular de la Secretarizg, a fin de garantizar
la eficiencia de cada Unidad Administrativa y el logro de los objetivos.

V. Proponer estrategias para el cumplimiento de las actividades inherentes al titular de la Secretaria de
Administracion, mediante la realizacion del disefio de proyectas integrales, a fin de que contribuyan al
funcionamiento, censolidacion y cumplimiento de los objetivos de la Secretaria,

\iR Coordinar acciones que permitan informar oportunamente al titular de la Secretaria de Administracion, a los
litulares de las Unidades Administrativas y demas personal de la Secretaria, de aquellos asuntos que sean
de su competencia, mediante acciones de comunicacion, difusion y enlace, con la finalidad de otlorgar
opeortuna atencicn y cumplimiento.

VI Proponer estrategias de accion y politicas publicas encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria de Administracion en seguimiento a la normatividad vigente, mediante el analisis del contexto
actual del estado y estudios sobre las tendencias de la. admmlstlaccon ptblica, con la finalidad de cumplir

con las atribuciones de la oerretarla i ! Ak
PHOE T L

1.5. RESPONSABILIDADES DEL PUEaT 0! i Lo
L Asequrar la informacion npccsana para el cumplirniento en m,mpo % forma y de acuerdo a la normatividad

vigente, de los compromisos asumldos por el titilar de la Secretaria de Administracion,

I Garanlizar el cumplimiento de los aslintos y requerimientos en el ambttn de su competencia, solicitades por
ol titular de la Secretaria de Adminisiracion. : 1

. Garantizar se lleven a cabo las acsiones que garanticen la eficacia y cahdad de la atencion de los asuntos y
del cumplimiente de las Unidadas Admmlstrauvas que integran la Secretaria de Administracion.

V. Asegurar la sistematizacion y un adgzruado seguimiento a la mformacron que se presenta en la Oficina del
Titular, mediante mecanismos para su distribucidn; analisis y opoﬂuno cumplimiento.

V. Asegurar el eficiente funciar 1am|9f1ro de rada' Unidad Admm:stranvu que integra la Secretaria de

Administracion. i i

VI. Vigilar ellogro de las OD]elIVDS de la uprretarIa ‘de Admmlst!a(‘lom ! dlante la coordinacion del cumplimiento
de las atribuciones de las Unidades Administrativas.
VII. Garantizar la mejora continua de' los semvicios ¥ Uamites reanzados por las diferentes Unidades

Adminsitrativas de la ’%prr@larfa\dp Ad]mmstrarldn

1.6. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE
»  Constilucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos
= Constilucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Morelos
o |ey General de Tmnqurencm y Acceso a:la Informacion Pdblica
o ley General de Ploleu.yén de Datos Personales en; Posa:.lén de Su;plos O vllgados
o Lay Federal del Trabajo i
a Leyde Adquxsu.lon es, Aucnddmu.n{os y S‘ewsuos de] Sector Publico
o ley Organica de la Arimlnxstraunn Priblica del Estado Libre y Sobelano de Morelos
o Ley General de ReaponuablhdauealAdmlpﬁhalwas
« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
« Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder EJewtlvo del
Estado Libre y Soberano de Morelos
e |ey General de Bienes del Estado de Morelos
= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiente y Prestacian de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre Y Soberano de Morelos
« Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos
o Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion
« Manuales de Organizacion de la Oficina de la Secratarfa de Administracion

s Manual de Puoliticas y Procedimienlos de la Oficina de la Secretaria de Administrac FCRETARIA DE ADMINIS RACI“
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:;
Unidad Administrativa/Puesto
Secretario/a de Administracion

Tituiares de las
Poder Ejecutivo

Secretarias y Dependencias del

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Motivo

Recibir directrices y entrega dea informes sohre asuntos

delegadas

Coordinar funciones inherantes al puesto

D |
Generales: ;
Disponibilidad de: i
Cambhio de domicilio: No I%‘I'ora'r"ios: Bisponibilidad dre ho_rariof i ' Viajar: Si
PO f 4 < 4 H § ‘
1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajot !
' Iesione; Intensidad” ‘ |
'BaJO ~ Medio . 1] Alto
 Caidas Si No | —=ii] No _
Mutilaciones 1Si CNo ] No o
Golpes Si No j¢72 0 No =~ |
Otros |t S No j.—i}] “No |
» ) T ! Yoy J
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: SR
Autarizacion y/o Adiministracion de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo.de computo, moblhano de oﬂcma
o automovil: . / / s ] Si Monto: $20,000.00
Tiene perscnal a su cargo.. i Si Cuantas plazas: 7
El personal maneja mformamon clasmcha | | No | g % 4 ;
1.9.1.- Equipo de trahajo asignado a la.ehempleado !y
Computadora fija Si ' Radio de comunicacion’ No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora partatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros Si
SFRRETARIA DE ADMINIST QACl(')r
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DE DESARROILOD "4‘\Cr‘-r""}z‘ﬁ<.'0N/\l
Formata: Descripeion y Perfil da Puesto Retarencia: DGDO-BLPE PRPRO1-
Clave: DGHN-PEPP-PROI-FO0 Revisién: 5
Anaxo 4 Numero de paginas: 4
NEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo:

3




[image: image28.jpg]000028

Clave: SA-OSA-MO

i 7\ \ XECRE AN MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
(75 ADI HNISTHRHACION
- Pag. 28 de 71
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
T ) | Clave:
‘ SR DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO icabi
Pag, 4ded

2.~ PERFIL DEL PUESTO:

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

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

“ Licenciatura en Administracidon Publica, Licenciatura en Derecho, carrera afin,

profesional, legalmente expedidos.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:

+ Desarrollo de actividades direclivas
*» Obtencion de informacion para la toma de decisiones
*» Planeacion estratégica -

» Analisis e interpretacion de mformamon

% Desarrollo de proysclos
«+ Distribucion oportuna de infor namon documental
"

“+ Implementacion de mutodmloglaa para la me10ra conlinua
i

|

[ ol

Lond
|

ii.- Técnicas: b et % “

iii.~ Sociales: |
% Relaciones interpersonales. “ i J—
% Comunicacién asertiva | ‘ -
» Trabajo en equipo

+ Adaptahilidad ai carbio

iv.- Valores:

+ Responsabiiidad
+ Tolerancia

% Efica

+ Eficiencia .
" Legalidad i+ ; N - .
“+ Transparencia / b I ] l
«+ Rendicion de cltlen(as ! AL ‘ ,

c.- Areas de experiencia: Anos de experiencia:
«» Administracion publica T ) 3

+ Derecho en general 440 31

i+ Relaciones piblicas i

- Gestidn administrativa

-,

e 3
; 3
3

s

con litulo y cédula
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
cansiderando que los crilerios eslablecidos no son discriminalorios en ningiin senlido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Calegoria del puesto: Directar/a General

Titulo del puesto: Enlace Juridico

Clave del puesto: SAJOSA/UEJ/108-13T76/AS
SecretarialSubsecretaria: Secretaria de Administracién
Coordinacion/Direccion General: N/A
Suhdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Administracion
Identidad de la funcién: Asesaria Juridica

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Gobernador Constilucional ]
[

[ Secrelariofa de Administracion ]
|

[ Enlace Juridico ‘]

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Asasorar a lafel litular de la Secrataria de Administracion y de las Unidades Administralivas adscrilas a la
misma en materia juridica, mediante el andlisis y revisién de documentos, y asunlos juridicos de su
competencia, asimismo del desarrollo de instrumenlos como propuesta de mejoras relativas a la
normatividad, con la finalidad de brincar certeza juridica y/o presentar proyeclos de ordenamientos, actos o
documentas juridicas para ser sancionados por el area competente o cancluirlos de manera directa.

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Vigilar que los asunlos presentados por la Unidad de Enlace Juridico ante |la Caonsejeria Jurfdica o
instancias administrativas o jurisdiccionales sean atendidos correctamente, mediante la revision, evaluacién
y presentacion de documenlos e inslrumentos juridicos, con la finalidad de oblener la informacion y
documentacian definitiva y resolutiva =n materia legal, administrativa vy laboral requeridos per la Secretaria
de Administracion y de sus Unidades Administrativas.

Asesorar al titular de la Secrelaria de Administracion y de sus Unidades Administrativas adscrilas ¢n
asuntos de indole jurldica con respecto a sus compromises anlte las auloridades federales, eslatales,
municipales, camaras empresariales, agrupaciones, particulares y de drganos colegiados donde sean
integrantes o invilados, mediante el analisis de los acuerdos soslenidos verificando que sean conforme a la
normalividad aplicable, con la finalidad de proponer y definir propuestas de documentos y/o instrumenlos
que permitan su cumplimiento o juslifiquen su desechamiento.

Proponer al Tilular de la Secretaria de Administracion y sus Unidades Administralivas la formulacién de
proyectas, instrumentos o actos juridicos de caracter normativo, mediante la deteccion y analisis de las
necesidades en hase a la operalividad y/o de funcionalidad de la Secretar(a, con la finalidad de glaborar el
proyecto yfa gestionarlos ante la Consegjeria Juridica para su aprobacion. }

/
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IV, Alender y coordinar la practica de cualquier notificacion, tréamite o actuacion juridica que afecte los
intereses de la Secretaria de Administracian, mediante la realizacidn del estudio del asunto por medio de
enlrevistas al personal de las Unidades Administralivas de la Secretaria de Administracién y revision de
sus expadientes, con la finalidad de alaborar y presentar los datos correclos en los informes de autoridad
que correspondan a la Consejeria Juridica.

V. Vigilar que lns convenios vy contratos de las Unidades Administralivas en materia de adquisiciones de
bienes, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios de la Secretaria de Administracion, se
celebren conforme en ejercicio de sus atribuciones, mediante la verificacian del marco juridico que regula
a dichos aclos, can la finalidad de justiicar la legalidad de dichos contratos.

VI, Coordinar en conjunto can el area responsable la elaboracion de las aclas administrativas cuando se trate
del cese de funciones de los trabajacores que incurran en |as causales previstas por la Ley del Servicio
Civil del Estado de Morelos mediante el seguimiento y aplicacion de la normatividad aplicable, asi como a
Ios lineamientos que expida la Conscjeria Juridica, con la finalidad de alender de manera correcta los
tramites referentes al cese de funcicnes de acuerdo a lo establecido en la Ley del Servicio Civil de Eslada
de Morelos,

VIl Proponer al Titular de la Secretaria de Administracion los proyectos de informes previos v justificados en
maleria de amparo que deba rendir gl Secretario en representacion del Gobermador a como titular de la
Secrelaria, asi camo los relativos a los demas servidores que sean serialados, mediante la validacion de lo
dispuesto por la Ley de Amparo, con la finalidad de someterlos a consideracion de la Consejeria Juridica y
dar cumplimiento a los 1érminos establecidos en las resoluciones judiciales o administralivas dicladas.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|.  Obtener decumentos definitivos vy resolutivos en materia legal, administraliva v laboral de la Secretaria de
Administracion,

Il Definir propuestas de documentos yio instrumentos que permitan el cumplimienlo o desechamiento de
acuerdos de la Secretaria de Administracion, ante autoridades federales, estatales, municipales, camaras
empresariales, agrupaciones, particulares y de érganos colegiados.,

. Geslionar instrumentos y aclos juridicos anle la Consejeria Juridica, requeridos por la Secretaria de
Adminislracion.

IV.  Asegurar que se elaboren y presenten informes de autoridad a la Consejeria Juridica.

V.  Garantizar la certeza y egalidad a los contratos y/o convenios de la Secrelaria de Administracidn,

VI. Garantizar |a certeza y legalidad de las actas administrativas cuando se trate del cese de funciones de los
trabajadores de la Secrelaria de Administracian.

VII.  Contestar los requerimientos y/o mandatos judiciales o administrativas realizados a la Secretaria de

Adminislracion conlorme a lo dispueslo por la normalividad aplicable.

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

o Conslitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del ano de 1888.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica.

s Ley General de Archivos.

o Ley General de Responsabilidades Administralivas

« Ley General de Proteccidn de Datos Personales an Posesidn de Sujetos Obligados.

o Ley de Amparo, Reglamentaria de lcs articulos 103 y 107 de la Constitucion Palitica de los Estados
Unidos Mexicanos.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectar Publico.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

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

o Ley de Prateccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligadas del Estado de Morelos

o Ley Eslalal de Documenlacion y Archivos de Morelos.

o Lay del Servicio Civil del Estado del Estado de Morelas.

o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos. SEn

« Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos. {3?1““'/\ DE ADMINI BTRACIONS

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos. [T“Em” Pveyw—pyy
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Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Seberano de Morelos.
Codigo Procesal Civil para el Eslado Libre y Soberana de Morelos.

e

s Cddigo Penal para el Estado de Morelos,

s Cddigo de Conducta de la Secretaria de Adminisiracion.

s Cadigo de Elica de la Administracion Publica Eslalal,

»  [Plan Estatal de Desarrollc 2019-2024.

s Reglamento Interior de la Secrelaria de Administracion.

o Reglamenlo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Eslado de Morelos.

s Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetas Obligados del Estado
de Morelos

« Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion ds la Administracién Publica del Es:ado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejeculivo del Eslado.

« Reglamento de la Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

o Acuerda por el que se Eslablecen Ios Lineamientos para la Celebracion de Sesiones de Los Distintos
GOrganos Colegiados que Actaan y Perticipan en la Administracién Publica del Eslado de Morelos.,

o Acuerdo por el que se Estahlece la Unidad de Transparencia y se integra el Comité de Transparencia de la
Secretaria de Adminisiracion,

s Deocrsto que establece las disposiciones de ausleridad del gasto publico para la Administracién [Publica del
Estado de Morelos.

e Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion.

s Manual de Politicas v Procedimientos de la Oficina del Sacrelario de Administracion.

« Manual de lgualdad de Género e Inclusian.

e Manual de Gestion de la Calidad.

1.7~ RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto Motivo

Secrataria de Administracion/Secrelario/a Recihir directrices y enlregar de Informes vy
dacumentos sohre asunlos turnados y/o delegados.,

Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de  Recibir  informacion  relaliva  a  expedienles vy

cormpromiscs de la Secretaria de Administracion, para
el saguimiento de asuntas de orden juridico y acciones
de Mejora Regulatoria.

Recibir directrices, entregar informes, presentacion de
la

Administracion

Cansejeria Jurldica/Consejero/a

proyectos de escrilos y parlicipacion  en
conlestacion y  presentacicn  de  informes y
documentos.
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
SECRE TARIA DE ADMINISTRACIGN
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1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:

El personal maneja informacion clasificada:

1.9.1.- Equipo de trabajo asignado

a lalel empleado:

Intensidad
l.esiones — —_—
Bajo ~ Medio Alto
Caldas 5i ~ No ~ No
Mutilaciones Mo | ~ No : No )
Golpes - Si MNa No
otras Si Nao B [\IO
1.9.- MANEJO DE RECURS0S:
Autorizacion ylo Administracion de fondcs: No Manto: 0.00
Raesguardo de equipo de computo, mabiliario de oficina
o autormnovil: Si Manlo, $8,000,00
Tiene personal a su carga. Si Cuantas plazas: 4
No

Computadara fija Si Radio de comunicacion No
Caomputadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Heramienta No
Impresora porlail No Vehleulo ulilitario Na
Radio localizador No Otros No
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:

< Aprendizaje continuo

+ Capacidad de Anélisis
w Toma de decisiones

» Analisis de Informacion

-

ii.- Técnicas:

W Asesor{a Juridica

+ Asesoria Legal en Materia de Administracion Publica

I Manejo e interpretacion de pruebas en un proceso juridico
4 Andlisis Juridico de Procedimientos Administrativos

v Interpretacion y Analisis de Disposiciones Juridicas

il.- Sociales

v Capacidad de comunicacion

+ Comunicacion asertiva

» Trabajo en equipa

++ Manejo y sclucion de canflictos

iv.- Valores

+ Tolerancia

+ Responsabhilidad

+ Confidencialidad

@ EClica

v Eficiencia

+» Rendicion de cuentas
+ Transparencia

c.- Areas de experiencia;

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fs ta escaolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, compstencias vy experiencia

++ Licenciado en Derecho, con Tilulo y Cédula profesional legalmente expedidos.

ARos de experiencia:

Pag. 5ded

Administraciéon publica 3

Derecho laboral 3

Derecho conlencioso administrativo 3

Litigio 3

Deracho penal 3 ;

|.‘ /
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(La presente descripcion y perfll de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningiin sentido para ocupar el puesto

documentadon)

1.1, DATOS GENERALES DEL PU[:S“TO' G I
Categoria del puestd: Secretariofa Particular
Titulo del puesto; Secretario/z Particular

Clave del puesto: SAIOSAMO7-249/AG

Secreta rla/Conrdmarli’)n General:

Secretaria de Administracion

Sub.,emetana/Dlrecclon General: N/A
Coordinacidn de Area/Dnm‘mén de Ama N/A
SuhdlrermonlDepartamento NIA - -

Puesto al que reporta:

Secretario/a de Administracion

Identidad de la funcion: Administracion General

1.2 UBICACION DEL\P;UESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

P

Gobérnadar Constitucional

-\

( Secretario/a de Administracion

i I

Secretario/a Particular

1.3 PROPOSITO O RAZON: DE SER DEL PUESTO:

Coordinar las actividades. dell Titulas de la: Secretaria de Admlmstramon ¥, dar segulmlento a las solicitudes
recibidas por los ‘SecretaNOa Particulares. de las Dependencias de Gobierno para atender los asuntos
oficiales, asi come atender solicitudes: de citas y gesliones realizadas por particularesg, mediante el analisis
de la infarmacion de lo solicitado: 'y actuahvando‘Iaunfounamon de Ia agenda de traba o de las actividades a
desarrollar, con la, finalidad de: olorgal una respueslta. 'metuna y dar. cumpllmlento a la agenda del
Secretariofa de Administracion para el cumplimiento de los compramisos y ijetIVOh en tiempo y forma.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|. Coordinar la agenda de trabajo de ellla Secretariofa de Administracion y mantener la informacion
actualizada y oportuna, mediante la programacion y verificacion del cumplimiento de la calendarizacidn
de las giras, reuniones de trabajo y eventos plblicos en los que participa elfla Titular, con la finalidad de
dar cumplimiento en tiempo:y forma: a los: asuntos.y compromlsos correspond‘entes de |la Secretarla de

Administracion para su pronta. atencion.

(I Coordln’av las reunlones de trabajo en las que p'mlc)p'l lafel Semetanoh de Acministracidpien relactdn a
! los asuntos que se presentan en la Secretarfa de Administracion, mediante el analisis de !a informacicn,

de lo solicitado para planear la lagistica del personally los recursos materiales gue se recuieren para su
desarroilo, con la finalidad: de dar (‘lJmplIm)anO en. t[empu y forma:a los compmmﬁo., requeridos por elfla

Titular para su atenmon

Elabord

Sandra /’\nuyu Zﬂ;l
Secretaria r&e Admmls! ‘mmn

W anudel,) —— ’
“Carlos Enrique Ollvares Paredes L,
Profesional Ejecutivo D

§

“ ez Bracho
Desarrollo

WaDE ADMINISTRIACION

Fec ha 1 7 de nnwﬁmk‘re de 2022

Facha: 17 de noviembre de 2022

Sbfdani
Fecha{17 0& WgnIE 42027 ]
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ucsnorunpj -PRODYDEEMHODPRIRROMITON ONAL
5

Clave:
Anexo: 8

Formato; Descripeion y Pum de Pu Aublo

Clave: DGDO-DOPP-PROI-FOO1 Revision:

Anexuo: 4 Paginas del farmato; - 4 D ‘ !!

b t‘! tc 4 y
PHRTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO- - -]
Revision: 10

DGDO-DMA-PR0O1-FOO01




[image: image35.jpg]000039

Clave: SA-OSA-MO

“\\\\4,\,:\,’ ) SEckTARIADL MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 35 de 71

XlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO =
Revision

LELCHLE LA Dl
APV RAGCIS

1 Pag. 2de 4

Il Realizar el seguimignto a los asuntos oficiales turnados a elfla Secretario/a de Administracian
presentados por parte de las Instancias Federales, Estatales, privadas y la ciudadania en general,
mediqntp el analisis de la informacion proporcionada segun sea el caso, en aplicacion de la normativa
establecida, con la finalidad de brindar la alencién en iempo para el cumplimiento de objelivos y melas
de la Secretaria de Administracion, O
Realizar el anaﬂsns previo: de’ los asuntgs. oficiales y teias.a tratar en el ammto'de su competencia,
mediante la revnsmn de los dor;umantos normatsvxda iy disposiciones aplicables; con la finalidad de
atender de manera opértuna s’ compromisos oficiales: del Secretarlo/a de f\cirlnmuracton para el
cumplimiento de Ios oh;etlvm institucionales establecidos. !
V. Contribuir en el desarrollo de las actividades administrativas que sei reallvan en la Oficina de ella
Secretarialo de Admtm“tramon mediante la revision de la mformacién' posterior al registro de la
correspondencia enviada y recibida, as| coma la: actualizacion de direclorios de las enlaces federales,
estatales, municipal y del sectorempresar!al ademas de atender oficiosiinvitacion; solicitudes de citas de
trabajo, reuniones o giras oficiales; con:la.finalidad de dar cumpllmlento-en la a ater]cmn de los asuntos de
el/la titular de la Secrelar(a.de manera oportuna.
Praporcionar cle manera or:ortuna y expedita al Secrelariofa dc Admmlstrauon la informacion inherente
a los temas que se abordaran en cada una de las reuniones progranndas an el calendario oficial,
mediante la selicitud'-a cada una de las ale% correspondientes, asi c,omn del acopio de datos
con fa finalidad de integran I’-i informacion necesana pava alendu las reuniones

~

I\,

V1.

relacionados,
programadas en el calendarlo of.cial, ]

VIl Alender oportunamerte las solcitudes de apoyo rpah?adaa al ¢ prretarldlo de-Administracion, mediante
el analisis a la solicitud ¥ la geslidn interinstitucipnal correspondiente, cor la hmudad de dar atencion y
respuesta, y de a'cuerdo ‘a su viabilidad del caso en:particular. i !

| ot

1.5 RESPONS/\BILIDA ES DEL PUESTO ;

I, Asegurar que se lnfcume en tiempo a el/la Sec:etano/a de Admlnlstraclon Ia prsonzac on de las asuntos
oficiales pa:a.bu alencion, / i —

Il Asegurar fa au{uahzaclén permanente de los dncctonos oﬂmal‘% estatales mumCxpales asi como de
los diversos poderes en la entidadty la Federacion L. | |

Ill.  Garantizar el cdmpllment’o delas actividades ¥ reuniones proqramadas en la agenda de elfla Titular de
la Secretarla de Educamon . s

V. Garantizar la; qpahén a las. smlcnucles por parle de ias Inshnuqs Federales Esratalea, privadas y
ciudadania pam st wtencuﬂn ysegulmlenlu I . & 1 { TN |

V. Asegurar que -ellla Seecretaric/a. de  Administracion, - c entel. (,on Ia mformacxon necesaria para el

cumplimiento de su participacion. en. los evenlos oficiales a los que asistira.

VI, Dar atencion y respuaesta opcrtuna al peticionario de las solicitudes de citas, reuniones o apoyos
realizados a el/la Secrelariofa de Administracion.
VIl.  Coordinar con las Direcciones Generales y las areas que participan de la Secretaria de Administracion,

en la orgamzacmn de Ios eventos propios en donde praside y participa el/la Secretario/a de
Admlm‘sna( iOn. i

1.6 MARCO NORMATNO LEGAL Y ADMINISTRAUVO APLICABLF“ H
o Constitucion Palitica de los Estacos: Unidos Mexicanos ! | ‘. i
jo Constitucitn Politica del Estade Librely Seberano de Morelos : '

o ley Otgamca de la Adiministracion Piiblica det Cstado: |- fhne ¥ Soberano de Moreloa

o Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelas

s Ley del Servicio Civil del Estado de Morslos

o Ley de Educacion del Estado de Morelos - .

« Reglamento Interior de la thrF‘ﬁrld de’ Administracion

Manual de Politicas.y Pr acedimientos de la Oficina de ellla SPcretarlo/a de Admmlstracmn

o fanual de Organizacién de la Oficina de el/la Secretario/a de’ 'Administracion ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

O St Referencia: DG:C;E;DD.PF [H:EDPF Hé%bﬁv%ﬂa‘wﬁﬁc‘o"‘“‘

Formato Dascripcion y Perfil da Puast
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto o Motivo
| Acuerdos. y entrega de informacion, y/o de

Secretario/a de Administracicn

!

de Administracion. w

Secretarios  Particulares, Titulares dz
Admiristrativas  del ! Poder
estatales vy federales/Presidentes/as

Ejecutivo,

Tilulares de las D:recuones Gen er'ﬂeC de Ia Secretaria

Responsable del Area de Comunicacion.
Y :

las  Unidades
Diputados/as
Municipales v

solicitudes de cilas, reuniones o peliciones de
apoyos/ Recibir directrices y reviisic'm de agenda,
: j . i
Reuniones de trabajo.y seguimienlo de acuerdos.
i i
Coordinar y dar seguimiento a las actividades de los
eventos protocolarios y giras.

Gestion de asuntos of:males re,lal,tonadoa con el
sector piblica.

Delegaciones Federales del Estado.

1.8CONDICIONES Y' RSIESGOS DE TRABAJO: |
Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No

|

" Horario: Disponibilidad de horario

Viajar: Si

1.8 Exposiciéma Riesgos de Trabajo :

El personal manela informacion clasmcarh

1.9.1 Equipo de trabajo asignadd a lalel e'mpleado:"

Fasli e i Intensidac = 1
i _Bajo - .+ Medio i Alto
| Caldas 1. Sl ‘No No |
| Mutilaciones’ | -si | No No| |
Golpes it .o |7 | ]8I e}t ¥ Noi | L, No |
Otros ' D ’ | Mo | hlo
1.9 MANEJO DE RECURSOS;
Autorizacion yfo Administiacion de fondos: No Monto: $0.00
Resguardo de equipo de computo mobiliaric: de oficina o | ! . :
aulomovil: s ! Si : Monto: $10,000.00
Tiéne personal a su cargo : No ‘Cuantas plazas: N/A
"No | i

Computadora fija Si Radio de comunicacion No

Computadora portatil Na Teléfono celular Si

Impresora fija . No:» Herramienta No

Impresora portatil - No - Vehiculo utilitario i No

RegliJagellzadar % | i wbe SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Refeiencia:

DGDO-DDPP-

DIRECCION GENERA

L
DE DESARROLLO OHGANIZ NCIONAL

REVISADO
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ADA IS T A CIGR

’ SFCRETARIA OF

a. ESCOLARIDAD MINIMA

28

i.  Administrativas:

Manejo y controlide informacion

+ Andlisis emterprPt rlon.do la informacion
Organizacion | 'y

Kl Spgulrnlento'de mformarmn

e I’lanmcaclon de actividades

o

ii. Técnicas: || :
<+ oegulmnento de las actividades encomendadas
h (‘Qnommnento:b en administracion pablica -
*+ Manejo y control-de agenda i
“ Coordinacion de actividades y reuniones de trabajo
< Seguimiento de las solicitudes de apoyo realizadas
iii. Sociales: |
< Actitud de servicio
*+ Relaciones humanas
% Sentido coman

iv. Valores: ||
“ Responsabilidad
*» Honradez i -
» lgualdad y no! dISCHmlﬂEICI()n
v Equidad de gme:o
v Confiabilidad
+ Discrecion
< Compromiso
s Etica
v FEficiencia
% Transparencia

c. AREAS DE EXPERIENCIA: -
Administracion Publica
Planeacion Estratégica »
|Relaciones Publicas _ |
| Administracién de Agenda |
'Control'de Gestian i

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

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

bg Lmencralura en Administracion; carrera afin,. con titulo y cédula profealonal legalmento expedidos.

b. COMPETENCIAS»LABOR‘/\I’.ES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

| Clave:

i Revision:
Lp;'lg 4de4

ANOS DE EXPERIENCIA:
3

W

w

Sandra/Anaya Villey &
Sm:mtminkdd Administracion

Ez108 Envique Olivares Puredes
Profesional Ejecutivo D

* Amalia’ e}enl

pmalla e L s etime ADVINISTRACIO
Organizaciohal iz ¢ CiO1 GEMfRAL

Fecha: 1/ de noviembre de 2022

Fecha: 17 de noviembre de 2022

Fecha: 17 de|noViehibra 8 3022 O ORGAMZACIONAL

F;:;mat(r Dascripeion y Perfil de Pueslo l;m‘erencia? DGDO-DOPP-PR i ;
Clave. CGDO-DDPP-PRGI-FOO1 Revision: 5
Anexo: 4 Paqinas del formato: 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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(La presente descripcién y perfil de pueslo se tomara como referencia para la conlralacién de personas,
considerando que los criterios ostablecidos no son discriminatorics en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTOR 1| 1 1] FoA gl

Categoria dol puosto} Director/a de Area /| {7 {1/ ' N i
Titulo del puesto: Director/a de Contencioso Administrativo v &
Clavo del puesto: c:AIOS/\/UFJ/DCNI()8 56901 i
Secrotarfa / Conrdlﬂ'amén Gonoral: Secrelaria de Administracién iy )
onbseurumia/Dirﬁquén General: Unidad de Enlace Juridico SR
Coordinacion de AreaiDlrecsidn de Aroa: Direcclon de Contencioso /\dmlnlqlratlvn
Subdirecceion IDGpArtdmenlo 7 =AY %
Pucsto al que leportJ Enlace Jurfdica' 7 [V (1 4 ooppeatt{dd L
ldentidad cle la funclon Juridico Legal

AN LY
|
1.2 UBICACION DEL Rl FbTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL i

{ £
i 1 i [ Secrelariofa do Administracion J il ! |
bl [T ' |
s It Finlace Jurfdico bl 3
il } el ! g
i j i y
| q 1= ' ¢
! :

i

[ Direclor/a de Contencioso Administrativo ]

!
|
L4

i
it

1.3 PROPOSITO O RAZC)N DE SER DEL PUESTO; '
Cesarrollar las eotr%legias para la defensa legal en los ]ulCIOa (admlmstratlvos (,Iwes y lahorales) ante
autoricdades Fecle|a es como, |os juzgados de Distrito y los colegiados de Cirmnlo mediante supervisar
que se presenten; lodas 10s informes previos y justificados, como medm§ de conwccnén (evidencias
obtenidgas en la lnyestlc]n ién) a su aloance. que resulten procedentes’en télmir)u& de la normativa
aplicable, con la nnalldad de salvaguardar los interoses de la Secretaria de- /\<fm|m<:lram')n

1.4 FINALIDADES O F UNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: ! R e : \

I. Participar en los ' julr!m en malerla Admmls.rahva, Civil , y‘Laboral medmn e ‘el desarrollo de las
contestaciones de las demandas enlos casos’en que mle:venga la Secretaria de Administrasion en apego
a la normatividad aplicable al caso en concreto, con la finalidad de defender los intereses juridicos y

econbmicos de la Secretaria,

Il Formular ia coniestacién de la demanda dentro de los julcios federales (juzgados de Distrito y los
colegiados de Circuito) a través de desarrollar los informes previos y justificados, asl como el
plantedmlenlo de los medios de defensa en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, con la |
finalidaci de evnar alguna condena por medo de una sentencia fedeéral que afecte a la sﬁrrmana de

; Admh\l lraclnn o i § H | | ;

| fo5 J ; i i T ] |
111, (‘ulal)mav um Iu Consejeria Jurfdica en la mteJramén de las carpetas de 1rwest|gaclén en materia pendl
' mediante examinar las denuncias que se formulan ‘por responsabilidades de servidores publicos, las
cuales seran presentadas por la Consejerfa Jurldica anl,\e el Fiscai Espociailzado de la materia, con la

finalidad do precurar los intereses del Poaer?]ecuhvo Estatal.

‘, ‘ ; <u B FPT I 7 Agrota

\ / Solicité
‘| ' i ! ! "\
/ ! i g § T g Peu u u Gn i : MJI& !\nlomm Moo Rarmiooz .
‘Ingrid ()uncep/;lé.".‘l(un;{«bun Dar Rosen Patifio .Jo!u q Dop'uhmou o (Ie oscrlpclanm - Directora Geie ( ﬁimlo‘\DM"‘"STRACK)N
Enlaco Financlero Administrativo e e Y Pmill e Pyesto - | rganiz .
Fecha: 21 de febrera de 2020 ,v-‘ Focha: 21 de "E/ v do 2020 Focha: 41 do fd nrﬂUﬂ%‘é@!@N GENHRAL
B 7 ? B BESARROHO-GRGANIZACIONAL

b REVISADO
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IV. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion en materia Administrativa,

i
V. Formularlas ¢ tmlwhucxones de las quejaslreahzadac ala Cnmssmn Nacianal de Duechos Humanos o & la

1.5 RESPONSABIL IDADES DEL. PUE‘%TO'
Il. Comprobar el umlomdo da Ios informes previos y.justificados, asi como | Ins morhou de defensa para

IV. Resclver las dudad. juridicas que presenten las Uﬂldd(‘b“a Admrmstratwas dT la Secretaria de

V. Suslenlar las contes{amones de las quejas realizadas Gl la Comision Nacloml de Dprfﬂchu“ Humianos y a ta

1.6 MARCO NORMAII\/O LEGAL YADM!NISTRAI’IVO APLICABLE

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

- i - ) Clave: F(\ NG00 DUPP-OT

FORMATO 4
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Civil, Laboral o Penal a lravés de la organizacion de mesas de trabajo donde se solvenlen las dudas

juridicas asi como las derivadas de los juicios, observando el proceso judicial en caso cencrelo, con |a

finalidad de que las Unidades cuenten con las hLHdm[BllldS adecuadas para su mtorvcnclon en los juicios.
x i i ‘ i ( e X

Comisién Estatal de Derechos Humanos Morelos por parte de la ciudadania en general o de algun

Servidor Publico ads cnto a la Secretarla de Administracion, mediante el estudio y ané\hms de los hechos

presentados en las quejas con la finalidad de que el sentido de la rccomend'arlém (—‘d favorable a los

intereses de la qeuretarla de Arlmtnl%lmclén I T |

i ' & 1]

!

I
i |
i
|

Asegurar el cumphmlenm a |as contcstacloneu de |osfjuicios én materla Adnﬂmslrahva,,()wn y Laboral en
tiempo y forma. | ‘; 1N

plantear la conleslagion de la demanda dentro de 10§ juicios federales. ! i
Evaluar las denuncias que se. (orrnuhn por rFaponsabxhdades de servidores| pubhcos en coordinacion con

ia Consejerla Juridica;

b
Administracion en |08 ]lll(’lo‘i de matarla Administrativa, Civil, Laberal o Penal, ' -

Comisién Estatal dé Derechmﬂumanos Morelos ; Wl

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. i {1
« Constitucian Politica del Estada Libre y Soberana de Morelos, : i i
s Ley General de rrm?)arenma ¥y /\cceso a la Informacion Puiblica. | !

» Ley General de Protgceion de Dalos Personales en Posesién de Sujelos Obllqados )
« Loy General de Responsdbllldddes Administrativas A J 4
o Ley Federal del Trabpjo. ¢ ‘ ‘ ’
¢ Ley de Adquisiciones, Afrendamjientos y bervrclds dei Sector Puhhco A \
o Loy del Seguro Soclal:. il &2 cay L | B
o Ley de Amparo, Rquamonlana de Iob Amculos 103 ¥ 107 de-la Consmumon Polmca de los Estados Unidos
Mexicanos
o |ay Sobre ol Conlrato de Seguro,
 Ley de Instituciones de Seguros y de Flanzas.
¢ Ley Organica da la Administracién Publica del Eslado Libre y Soberano de Morelos.
= Loy del Servicio Civil del Estado de Morelas,
s Ley Sobre Adquisiclones, Enaj Lnaclonea /\rrendamrenloa y Presiaclon de Serwcms del Poder Ejecutlvo del
Estado Lipre y Soherano de Morelos Vo i ier ‘
s ey de Respnnqablhdades Administrativas para el Estado de Morelos. § | j
o Ley de Expropiacion por Causas de Ulilidad Publica. i \ ‘
« Loy de Presupuesto, Contabilidad y G'\slo Pblico del Eslado de Morelos.
» Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos. |
° ( ey de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
Loy General de Bienes del Estado de Morelos.
o Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado de Moreias y sus Municipios.

s Loy do Beneficios, Estimylos y Recompensas a los Veleranos de; ld Revolucidn en el %&-ﬁ e
Ley de Transparencia y Acceso aila Informacion Pablica del Eshdo de More(os e %%m%% ADMINISTIRACIGN
e Ley Fslatal de Documentacion y Archlvos de Morslos. I UIRECCION GENERA

Ok DESARROLLO ORGANIZA|

FIONAL

e« Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

o Cédigo Procesal Civll para el Estado Libre y Soberano de Morelos. ) DE—VISA—DO .
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

| Glave: FO-DSDO-DOPP-01

= Reglamenlo de la Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico,

o Reglamento de la Lay Sobre Adquisicionas, Fnajenacianes, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre Y Soberano de Morelos.”

o Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos,

e Reglamento de la Ley del funguro Social en Matefla de Afiliacion, Clasifcaclbn de EmprPsas Recaudacién y
Fiscalizaclén., i | i i i | i ’ A Figd i

a Reglamento Interior de [a uec,rataua de Admmlslracron T T ; i

o Reglamento de la L ey de Transp'irencm y Acceso'a la Informacién’ Publlca del Est'ldo cla Morelos.

» Reglamenlo de la Comision de Avaltios de Bienes Eslalales, i !

+ Reglamento de h Lcy de Enlrega Recepeidn de Ia Adminisiracién Pubfina del Ffatado y Municipins de
Morelos, para et Pocler Ejecutwo del Estado 3 gy, i

o Lineamientos y Cutenos para el (‘uumltmtento de las Obligaciones de Transparencm !

o Acuerdo por el qtle se Establecen:los Lineamientos para la Celebrdclén de Seslones de los Dislintos
Organos Colegiados que aclian partic ]pan on la Admlr ah'lcldn Pliblica def Estado de Morelos.

s Acuerdo mediatite | eLcual se dan a conocer las' Afeabs: oordinadoras de Archivo de; dlvarsas Secretarfas,
Dependencias y Enlidades de'la Administracion Plblica del Estado de Morclos i

s Acuerdo por el que- s'e E s’ablece la Unidad de lransparer'oa y se integra el Comué ch, Transparencia de la
Secretaria de Admlnlﬂlracuon |

« Decreto que e“lablecd las Dlsposlclones de Auslorldad e Gasto Publico para la Adnwnystracxén Plblica del

{

Estado de Morelos,| | iy
g J { 4 i )
1 / i

1.7 RELAGIONES INTE PFRSON/\I ES DETRABAJO' \ | Py

i

NTERNAS Y EXTERNAS: | i 0 ]
Unidad Administrativa’) 'Puesto { i " Motivo | o= e [
Enlace Juridico : | i % } Recibir mstruccxones y chreutnces
Unidades Administrativas de 1a Sooretarla de Administracion Sé‘gl‘f;‘\rem:lj’s“;;{'f,ﬁ}Ie Ii:g 'g'eﬁ”pr e BRI
{4 ‘ { © | Entrega de informacion en pnateria Administraliva,
= Civll, Laboral, Penal y Amparo.
LEntrega de informacion en maleria Administrativa,

|
Secrelaria de Gobierno

Consejeria Juridica | | ¢ 1
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1.8 CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:
Genorales:
Disponibilidad de:
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AR AN 2 L fy !
1.8.1 Fxposlcnbndenesgosdetrabajo : i £ B s
T e 7 L ibenedea ] S
ro ! Bajo 1 Medie' | ' Alto
Caldas Si No No
Mutilaciones Si i No No
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1.9 MANEJO DE ntour;zaos

i [ v i i \ i i
Auterizacion y/o Admmlslrauon de fon(los l o b { . . ‘,f\Jo Monto: i 0.00
it)ami:a;rh;o de cqulpo f“‘ codmputo, mabiliario dé oﬂcmq 0 si MOMO: ; 10,000.C0
Tiene personal a su Eqrgo: : No Cuantas plazlss: NIA
El personal maneja ii)fbrmac!é:ni;mz;lfl«:a(la: Si b5t ’! i
4 ; 7 - i
\I{ Ry /i P ) ; (‘!‘\! ':; 5“ |
; . I ¢

1.9.1 Equlpo de trabajo amgmdo a lajol emploado: i |

l:‘;l gt

! 1

Computadora fija " P S Radio de comunicacién No @ !
Computadaora portafil i No Teléfona ée[lllar Mo | |
Impresora fija ) | | 8i Herraniienta’ No ' ti
lmprescra portélil; " No Vehiculo ulllltano No ! i
\ Radlio localizaclor | No Olro; : No | 31
\ I |4 ! | i
! ! Ly i | d
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iii. Sociales

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

I Administratlvas: |

Andlisis y dls

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
L Llcencsatura en Delerho :ion mulo|

cernithiento

Manejo de es(sategmb

Amplio crl!uu}
I )

ii. Téenicas: i

Asesorla Lec

!
alen Ma(ena de Admmwluaclon Publica

(‘oorcllnamén te procasoa;urfdlcos b
Procesos juridicos | oy

Analisis de d
Control estac

Liderazgo !

Com unicaciiﬂn,’ Asertiva)
i Alto rendimlento del trabajo en equipo
Geslidn de conflicios

iv. Valores !
Responsabilic

Confidenciali
Llica
Integridad |

Objstividad. ' ',

sposiciongs juridicas
Isticos de procesos juridicos

i
dad |

dad .

roifi / i

Transparencja' 1w g ’ ¢

¢. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

y co(lu(a profesmnal debmlamanle reqsslrados

h. COMPETENCIAS iiABoRAL.Es REQUERIDAS PARA EL PUESTO!
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ANOS DE EXPERIENCIA:

{

Administracion Pubiica. 3
Dereche Administrativo 3
Dereche de Amparo 3
Derecho Civil | 1 3.
Derecho Penal 5 3
Dergcho Laboral : | 3
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/
/
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

\l‘/, {

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALFES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Direclor/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Convenios y Cenlralos

Clave del puesto: SA/UEJ/DCC/H108-72001
Secretaria/Subsecretaria: Secrelaria de Administracion
Coordinaclén/Direcciéon General: N/A

Coordinacion de ArealDireccién de Area: Unidad de Enlace Juridico
Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Enlace Juridico

Identidad de la funcién: Juridico Legal

Secretarlofa de Adiliistracion

&
=
.

1.3,- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:!

|

Entace Juridico

[ i

Director/a de Convenins y Confratos

y de otra de indole juridico de las difersntes Unidades
olras dependencias u organismos, a lravés del

Secrelaria de Administracion.

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

alribucion de olra Secretarla.

(La presente descripcion y perfil de puesto se lomard como relerencia para la conlralacion de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

1,2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

Supervisar los Gontratos y Convenios 2n maleria de adquisiciones, arrendamienlos,
Administrativas de la Secrelaria de Administracion, y

andlisis y estudio del fundamento, objelo, clausulado,
anexos, v los aleances de las obligaciones y responsabilidades de los suscribientes, con la finalidad do que
se encuentre debidamenle apegado a la normativa aplicable y pueda ser suscrito por la/el titular de la

| Examinar el objeto de los contralos y eonvenios en maleria de adquisiciones, servicios, arrendamienlos,
clausulado, responsabilidades y obligaciones de los suscribientes, a lravés de la
atribuciones conferidas lanto en la ley Orgénica como an el Reglamento Interior de la
Adminislracién, con la finalidad de que la suscripcion de los instrumenlos juridicos no ransgredan ninguna

Revisiin:

Pag. 1do s

servicios, colahoracion

evaluacion de las
Secrefaria de

Elabiord . Rovisd
s : ; "
! 34 N
L i y . ‘f! =l
Sadl Chavelas Bahana \ Francisen H}’m Cruz Garela 4
Profesmnnl Ejocutivo A ¢,

Secrelario Tecnico !
|

Erick Fernando Hermandez Madina
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|
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Xiil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
\K. r"“_{ " Pl DESCRIPCION Y PERIIL DF PUESTO T
Pan. 2de b
Il Verificar que los Contratos ylo Convenios que se reciben de las Unidades Adminisiralivas de la Secretaria da
Administracion cuenten con 16s requisilos establecidos por la normativa aplicable a la maleria y en su caso
por la legislacion civil, a Wravés de la supervisar eslos y sus anexos (escrituras, podercs de los
reprosenlanles, aclas conslitulivas), con la finalidad de tener la certeza juridica que se esla celehrando el
aclo juridico {contralos y convenios) con las personas adecuadas,
Il Alender al personal encargado de la elaboracion de Conlratos y Convenios de las unidades administralivas
de la Secrelaria de Adminislracion y olras dependencias u organismos, a lraves de realizar mesas de
frabajo para resolver dudas y suslentar las observaciones de los instrumentos juridicos analizados, con la
finalidad de que estos sean perfeccionados y asi puedan ser suscritos par las partes que intervienen.
IV Verificar que los Contratos o Convenios donde intarvenga el Gobernador primeramente sean rovisados por
la consejerla jurfdica para proceder a su revision por la Direccion de Convenios y Conlralos, & lraves de
realizar el estudio y andlisis respeclo de tas alribuciones conferidas en la legislaclon aplicable, con la
finalidad que el instrumento juridico sea en total apego a la normativa aplicable.
V' Aprobar la suscripeion de los Contratos y Convenios una vex subsanadas las observaciones roalizadas en
el esludio de los proyectos de convenios y contralos, a lravés de revisar la opinion sobre la viabilldad del
mismo derivado de la solventacion hechas valer con anterioridad de las observaciones, con la finalidad de
que sean suscrilos por los intervinientes de acuerdo a sus atribuciones conferidas.
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:!
I Asagurar que en la suscripcin de Confralos y Convenios no exista ninguna afectacion en la Administracion
Publica, ni responsabilidad administrativa,
I Garantizar que los Conlralos v Convenios retnan los requisilos necesarios para la suscripcion de
conformidad a lo establecido por la normativa aplicable.
Il Evaluar los instrumentos juridicos eon la finalidad de que se encuentren debldamente sustentados conforme
a lo sefialado en la Ley.
IV Varificar que los Contralos y Convenios en los cuales interviene el Gobernador y elfla Tilular de la
Secretaria de Administracion, sean de acuerdo a lo eslablecido en la legislacion aplicable.
V Aprobar la viabilidad de los anlecedanles y clausulas de los Convenios y/o Contraios con la finalidad de
que se suscriban sin ninguna responsabilidad administrativa
1.6.- MARGCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
o Conslilucion Politica de los Eslados Unidos Mexicanos,
o« Conslilucion Politica del Estado Libre y Soberano de Marelos que Reforma la del Aho de 1888,
e Loy General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica.
o Loy General de Responsabilidades Administrativas.
o ey General de Proleccion de Dalos Personales en Posesion de Sujelos Obligados.
o Loy Federal dol Trabajo.
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
o Ley Organica de la Administracion Prblica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
o Ley del Servicio Civil del Fstado de Morelos.
o Ly Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Eslado Libre y Soberano de Morelos.
« Ley General de Bienes del Eslado de WMorglos.
o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica del Estado de Marelos
o Ley da Proteccién de Datos Persanales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de Moralos.
o Loy de Entrega Rocepeion do la Administracion Piblica del Fstado y Municipios de Marelos.
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o Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

s Cadligo Procesal Civil para ol Estado Libre y Soberano de Morelos.

o Cadigo Penal para el Estado de Morelcs.

o Gadigo de Conducta de la Secretaria ds Administracion.

«  Coddigo de Flica de la Administracian Pablica Cstatal.

s Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

Reglamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo del Eslado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamenlo de la Ley de Proleccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

« Reglamenio de la Lay General de Bienes del Estado de Morelos.

« Reglamenlo de la Comision de Avallios de Bienes Lslatales,

Reglamento de la Ley de Enfrega Recepclén de la Administracion Publica del Estada y Municipios de Morelos,
para el Poder Ejecutivo del Eslado.

»  Reglamento Intericr de la Secrelaria de Administracion.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica del Estado ds Morelos.
Reglamenlo de la Ley do Entrega Recepcidén de la Administracién Publica del Eslado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejeculivo del Estado.

o Reglamento de la Ley de Firma Cleclronica del Estado Libre v Soherano de Morelos.

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamienlos para la Celebracion de Sesiones de Los Distintos

f
Organos Colegiados que Acldan y Participan en la Administracion Puablica del Estado de Morelos.

o Acuerdo por el que se Eslablece la Unidad de Transparencia y se inlegra el Comlité de Transparencia de la
Secretaria de Administracion.

o Decrelo que establece las disposiciones de ausleridad del gaslo publico para la Administracion Publica del

Estado de Morelos,
o Manual de Organizacién do la Oficina dal Secretario de Administracion.
Manual de Politicas y Procedimientos dz la Oficina del Secretario de Administracion.
s Panual de lgualdad de Género e Inclusion.
« Manual de Gestion de la Calidad.

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DIEE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto Motivo

[iular de la Unidad de Enlace Juridico Recibir instrucclones y directrices

Unidades  Administrativas  de la  Secrataria  de  Solicitud e intercamhio de informacion puablica en
Administracion materia adminisirativa

SEQRFTARTA DE ADMINISTRACION

o v

DIRECCION GENERAL
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generalas:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario

1.8.1,- Exposicion de riesgos de trabajo:

Viajar: No

Ravision:

Pépg. dded

Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacion clasificada: No

1.0.1.- Equipo de trabajo asignado a la‘el empleado:

Computadora fija Si Radio de comunicacion
Computadora portatil No Telétono celular
Impresora fija No Herramienla

Imprasora portatil No Vehiculo utititario
Radio lecalizador No Otros

Losiones : - Intons_i,da(L o
i Bajo Medio Alto
Caidas I Si - No No
Mulilaciones Si No No .
| Golpes Si No No
Olros - Si No ! No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracidn de fondos: No Mento: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o
automaovil: Si Monto: $10,000.00
Si Cudnlas plazas: /A

No
No
No
No
No
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escoladdad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y expeariencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
@ Licenclatura en Derecho, con titulo vy cédula profesional debidamente expedida.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i~ Administrativas:

@ Aplicacion de mélodos y procedimientos.
<+ Andlisis e interpretacion de informacion
» Toma de decisiones

ii.- Técnicas:

“ Analisis de disposiciones jurldicas.

« Coordinacion de procesos juridicos

s Andlisis jurldico de procedimientos administrativos

i.- Sociales

« Trabajo en equipo

@ Comunicacion asertiva

» Relaciones interpersonales

.~ Valores
Roesponsabilidad
| eqalidac

e B

A%

Eliciencia

Transparencia
v Rendicion de cuentas

3

c.- Areas de experlencia; Alios de experiencia;
4 Derecho v legislaciones nacionales 3

w2 Procedimiento administrativa 3
v Administracion Pdablica 3
2 Darecho Civil 3

3

Conltratos y convenios

| py |

Elaborg

S5

-
b

‘ uHLJl Lhév Has Ij"xhcha
Secretarlo Técnle i
|

Revish
)
i

R 4
o
it 1
Francispn Javier Cruz Garcla
Profesional Ejecutivo A

“Aulofizd

e

Edck Fernapdo Hernandez Merdina

y

/
f

/

Director General dpg Desarrollo

i
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(La presente descripcion y perfil de pueslo se tomard como referencia para la conlralacion de porsonas,
eansiderando que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ningtin senlido para ocupar el puesto
documenltado) )
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEEL PUESTO:
Categoria del puesto: Direclor/a Area
Titulo del puesto: Prolesionista B
Clave del puesto: SAIOSAIST/108-679/AG
Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Adminislracion
Subsecretaria /Direccion General: N/A
Coordinacion de ArealDireccién de Area: Secretaria Téenica
Subdireccién [Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secrefarin/a Téenico/a
ldentidad de la funcion: Administracion General
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
( Secretariofs de Admmisliacinn ]
I
( Sewrelaricfa Téenicoln }
I
[ Molesionista B ]
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Alender los oficios y/a peticiones de las dapendancia y ciudadanos que se recepcionan en la oficina de la /el
Secrelario/a de Administracian, asf como su registro de los mismos en la plataforma de conlrol documentar,
medianle el estudio y andlisis para determinar su naturaleza y lurnarlos a la Unidad Administrativa
correspondiente, con fa finalidad asegurar se de el seguimiento y respuesta oportuna a cada uno de los
asunlos lurnadaos.
1.4  FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Alender el registro en la Plataforma Integral de Gestion y Gontrol Documental de |a correspondencia v los
lurnos de los asunlas generales de la oficina del Secretariofa que son de su compelencia, medianle realizar
la clasificacion, coordinacién, organizacion y resguardo verificando que la Informacién cuente con o
requerido para su registro y resquardo correspondiente, con la finalidad de llevar un debido control en las
asunlos do compelencia de la Secrewaria y mantener informado/a a el/la Secretario/a Técnicodz para su
distribucion al Secretario v a las Unidades Administrativas respeclivas, dando atencion y solucidn aportuna,
A
If
T ETabors -, T “Revies = ' ) ==
VAl S i ;/ T e
i ek b ) 4
Savl Chavelas Bahena—" - q (/.'(.“tmz Garein Erlck Femando Hernandez Medina
Secrotario de Téenleo val Ejecutivo A Director General de Dasarrollo
o S | AT — (= g _ Organizaclonal ==
Fecha: 28 ce abril de 2022 Fecha: 20 de abiil de 2023 Fecha: 28 de abril de 2023
Formata: DESCRIPCION Y PLCRFIL DE PUESTO Referencia: DGDO»DDPPABIWNm'ﬁm‘AEDEvMMIMIGTRACI“
Clave: DGRO-DDHPP-PRO-FODT Revisidn: 5 - -
AANEHC: 4 Miimero de paginas: 4 DIRECCION GENERAL
OE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
EPARTAMENTO DE MANUALES
SOMINISTRATIVOS '.‘\
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA- - -PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
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I Adminislrar la base de datos de los (u"nos y asunlos recepcionados en la oficina delfla Secretariola para dar
continuidad a cada uno de ellos, a lravés de verificar en la Plataforma Integral de Gestion y Control
Documental la correspondencia para conocer el estatus de los mismos, con la finalidad de atender en
liempo y forma cada pelicion entregaca en la oficina de |a Secretaria de Adminisiracion.

1. Parlicipar en colaboracion con las Unidades Adminisirativas de la Secretaria de Administracion en la
atencion de los asuntos que se reciban en la Oficina de la /el Secrelariofa de Adminisiracion, a fraves de
reafizar el envio y recepcion de los turnos correspondienles asi como dar seguimienlo por medio de la base
de dalos que corresponda, con la finalidad de llevar un adecuado control de los turnos v verificar su

cumplimiento.

. Verilicar la informacion que se proporciona on respuesta a los asuntos turnados de la oficina de lalel
Secrelariofa, a lravés de revisar las conlestaciones por oficio que proporcionen las  Unidades
Administrativas que integran la Secrelaria de Administracion para la alenclén de cada asunto de su
competencia, con la finalidad de emitir respuesta aportuna a cada uno de los temas compelencia de la

Secretaria de Administracion.

V. Ceordinar las reuniones y mesas de trabajo para ahordar temas relevanies y su debida alencion por parle
de los lilulares de las Unidades Administrativas que integran la Secrelarfa de Administracion, & través de
convocar a los litulares de cada Unidad Administrativa para atender la agenda de reuniones quo
corresponda, con la finalidad de que Insflas Tilulares informen a lafel Secretario/a sobre el cumplimiento a

los compromisos, programas y proyectos de la Secrelarla.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

l. Asegurar que la informacién compelencia de la Oficina de la Secrelaria de Administracion se registre y
resguarde adecuadamenle,

1. Veiificar el avance en el tramite de los asunios turnados a las Unidades Administralivas que corresponda
para dar puntual atencidn,

Hl. Garanlizar la alencidn de los asuntos cue se reciban en la Oficina de lafel Secrelario.

IV, Asegurar que la informacion que ohkre en las respuestas dadas por los Titulares de las Unidades
Administralivas sea veras, oportuna y actualizada,

V. Garantizar que se de cumplimiento al orden del dia en las reuniones y mesas de (rabajo de lalel

Secrelario/a sobre los temas mas relevantes,
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ACMINISTRATIVO APLICABLE:

= Conslitucion Politica de los Estados Uridos Mexicanos.
Conslilucion Politica del Fstado Libre y Soberana de Morelos que Reforma la del Ao de 1688.
s Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Enlrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelos v sus Municipios.
«  Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Eslado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Estado de Morelos.

«  Reglamenlo Inlerior de la Secretaria de Administracion.

«  Manual de Organizacion de la Oficina de elfla Secrelario/a de Administracion.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de elfla Secretario/a de Adminislracién.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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1.7
INTERNAS Y EXTERNAS:

Secrelario/a Téenico

1.8

Generales:
Disponibilidad de:

Secretario/a de Ariminislraciaon

Unidades Administralivas de la Secretaria de Adminislracidn

Dependencias del Gobierno Federal, Eslatal y Municipal,
Asociaciones Civiles, Poblacian en Genera.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clave:

Revision: i

Pag. 3 de 4

RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Motivo

Recibir

Recihir directrices

gestion.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

directrices,
relroalimentacion.

Envio, solicitud, seguimicnlo de infermacion o

Gaoslion Gubernamental.

informacion y

Compuladora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portitil
Radio localizador

El personal maneja informacion clasificada:

Si

Mo
Na
No
No

Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de Horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trahajo:
| . 7 1 i Intensidacl
Lesiones = ——— e
Bajo Medio Alto |
. Nodax = PR S— . No
~Miutilaciones | Si . Mo No
B Golpas Si - No ~ No
~ olras Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Maonto: $0.00
N5 UE 3 eui 20 iliari 1 oficing 328 0.0C
Res glJ?rfJ.cy de equipo de compulo, mobiliario de oficina o i fonts: $26,000.00
automavil:
Tiena personal a su cargo: No Cuantas plazas: NIA
No

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienla No
Vehiculo ulilitario No
Oftros Si

Referenria:

SECRETARIA DE ADMINISYRACI“"
DGDO-DDPA-FROT Y DIBEO-DORS-PRA R0
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2. PERFIL DEL PUESTO:

s la escolaridad, conocimienlos, habilidades, actiludes, compelencias y experiencia

ESCOLARIDAD MINIMA:

b
3

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

v Planificacion de actividades

<+ Organizacion

« Analisis e interpretacion de la informacion
v Manejo y Conlrel de informacian oficial
v Inlegracion de informes

ii Técnicas:

4 Administracion de base de dalos

o Intercambio electrénico de dalos Jurldico Administrativos
4 Redaccion de nolas informalivas

& [Facilidad de expresion oral v escrita.

iii Sociales:
< Capacidad de Comunicacion
« Trabajo en Equipo
+ Relaciones interpersonales
*+ Respelo
= Gestion de confliclos

iv Valores:

Responsabilidad
» Puntualidad

v Confidencialidad
» Honradez

> |eallad

v Tolerancia

AREAS DE EXPERIENCIA:
“+ Administracion Publica
w0 Relaciones Prblicas
1 Gestion Administrativa
& Planeacion eslralégica
+ Inlegracion y conduccion de grupos de trabajo

¥ Elaboro” ' Reviso /
t 7/ 4
—af pele=tex A |
«Sm‘:l,C!iu'\zelns'Hahef A an:ism;\ If({ Ofuz Garcia
Segretario de ‘Técnlico % Profesignal Ejecutivo A

» Llcenciatura en Administracién, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.

ANOS DE EXPERIENCIA:
3
3
3
3
3

/ )

——___ — Aulpnza . {7

—t—c

Erick Fernando Hernandoz Medina
Direelor General de Desarrollo
Brganizacional
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(La presente descripcion y perfil de puasto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterins eslablec
documentado)

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

, s
>\ \ a1 PESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO P —

(i A E T A G

ag. tdn b

idos no son discriminatorios en ninglin sentido para ocupar el puesto
1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Profesionista B
Titulo del puesto: Profesionista B
Clave del puesto: SA/UEJDCAMOB-7Z2 TIA
Secretaria / Coordinacidn General: Secrelaria de Administracion
Subsecretaria /Direccion General: Unidad de Enlace Jurldico
Coordinacion de Areal/Direccién de Area: Direccion de Conlencioso Administrativo

Subdirecclon Departamento: N/A
Puesto al qque reporta: Direclor de Conlencioso Administrativo

ldentidad de la tunciéon: Juridico Administrativo

UBICACION DEL. PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

L Enlace Juridico

|
' Dirnelar de Contancioso Adminisirativo J

|
[ Profesionista B J

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Alender el seguimiento y respuesia oportuna a los temas juridico adminisiralivos ¢n los que intervenga la
Direccion Conlenciosa, mediante el andlisis a las solicitudes presenladas ante la Unidad de Enlace
Juridico, asi como el esludio de las milsmas para delerminar su naturaleza y cormpelencia con la
Secretaria de Administracian y con las Unidades Administrativas que la integran, con la finalidad de
aseqgurar que se dé respuesta oportuna y cumplir con lo solicilado por el litular de la Unidad.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Parlicipar en la revision de la documentacion en las carpelas do Comilés y Subcomilés de Adquisiciones
vy de los procesos licilatories que sean turnados por la Oficina del Seorelario fa, a raveés de verilicar que
se cumplan con los requisilos  establecidos en la lay sobre adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, y prestacion de servicios del poder ejecutivo del estado libre y soberano del eslado de
Morelos, con la finalidad de asegurar la correcta integracion de la carpeta para dar un volo cetero,

Atender las soliciludes presentadas ante la Unidad de Enlace Jurfdico en los que intervenga |a l?irm:«:i(‘m
Contenciosa, mediante la verificacion y analisis de su contenido y determinar su natyraleza y
competencia del area conlenciosa, con la finalidad de mantener informado al Director de /\rcal/y con ello
realizar la gestion correspondiente para cumplir con lo solicitado en liempo y forma. [ /

\ J
i

o . NECES R
Elabord Revisd | Aulorizd, .
remciscod ALY T T
Francisco'favier Criz Gacla Izrick Femande Hoerndndez Medina
Profesjonal Ejecutivo A Director General de Desarrollo
. zacional.

¥ = 2 -

. Tt =
Saul Chavitas Bahana
Secretario de Técnico

Formalo:

Clave:
Anexo:
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Sarficipar en la integracion de diversos instrumentos legales generados en la Unidad de Enlace Juridico
compelencia del Area Contenciosa, mediante el analisis a la informacion de los expedientes juridicos que
de ellos emanen cotzjando dicha informacion con los anlecedentes que obran en la UEJ, can la finalidad
de que se actualicen los asuntos juridicos turnados al Dircelor/a de Conlencioso Administralivo.
Contribuir en el planteamiento de las estrategias juridicas para la delerminacion de los lemas luinados a
la Unidacl de Cnlace Juridica mediante la verificacion a la solicitud y gestian intennslitucional por parte de
cada una de las Secretarias del Poder Ejeculivo, con la finalidad de tener un contral sobre los asuntos
que se encuentren en lramite,

Conlrihuir en la elaboracion del proyecto de conteslacidn de los medios de impugnacion lumados a la
Unidad de Enlace Juridico, mediante la implementacion de diversos instrumentos archivisticos coma son
los recursos de inconformidad v de revision, con la (inalidad de alender oporlunamenle las causas que

propiciaron los mismos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Asequrar la corracta integracion de las carpetas del Comité y Subcamilé de Adquisiciones y de los
procesos licilatorios,
Garantizar la gestion carrespandiente de las solicitudes presentadas ante la UEJ v en las que intervenga

la Direccitn de Area.
Evaluar las estrategias juridicas para la alencién oporluna de los asuntos que compelan a la Secrelaria de

Administracion.

Asequrar que se cumplan las estralegias juridicas conforme a la gestion interinstitucional por parte de las
Sceretarfas.

Verificar las respueslas otorgadas en alencion a los medios de impugnacion,

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Conslitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
Conslitucion Polltica del Estado Libre y Soberano do Morelos que Reforma la del Ano de 1888,
l.ey General de Transparencia y Acceso a la Informacian Plblica.
Ley General de Prolacrion de Datos Personales on Posesian de Sujelos Obligados.
|.ey General cle Responsabilidades Administrativas
Ley Federal del Trabajo.
ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Adguisiciones, Arrcendamicnlos y Servicios del Sector Publico.
l.ey del Sequre Social.
Loy de Amparo, Reglamentaria de los Artlculos 103 y 107 de la Constilucion Polilica de los Estados Unidos
Mexicanos,
Lay Sobre el Contrato de Sequra,
L.ey de Instiluclones de Sequros y de Fianzas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Lay sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Preslacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Marelos.
Loy de Responsabilidades Administrativas para el Eslado de Morelos.

Ley de Exprapiacion por Causas de Ulilidad Pablica. S
SECRETARIA DE ADMINISTRA
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1.

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director de Contencioso Administrativo

Enlace Juridico . " i
i Recibir instrucciones y direclrices.
idades Ad stralivas de la Secretaria de Administracian ; i o i -
Unidades Administralivas de la S e - Envio, solicilud, sequimiento de informacion o
geslion.

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

wa
Pag. 3de b

Ley de Procedimiento Administrativo para el slado de Morelas,

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Ley General de Bienes del Eslado de Moreios.

Ley de Enlrega Recepcion de la Administracion Plblica del Eslado de Morelos y sus Municipios.

ey de Beneficios, Estimulos y Recompensas a los Veleranos de la Revalucién en el Estado de Morelos,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Prblica del Estado de Morelos.

Ley de Proteccion de Datos Mersonales en [Posesion de Sujetos Obligados del Estaclo de Morelos.

Ley Estatal de Documentacidn y Arch vos de Morelos.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Codigo de Conducla de la Secretarfa e Adminislracion.

Codigo de Elica de la Administracion Pablica Estatal.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector [*Gblico.

egiamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Mreslacion de Servicios del
Poder Ejeculivo del Estado Libre Y Scherano de Maorelos,

Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado do Morelos.

Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y
Fiscalizacion

Reglamanto Interior de la Secretaria de Administracion.

Reglamenla de la ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Eslado de Maorelos,
Reglamento de la Ley de Enirega Recepeion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejeculivo del Estado

Acuerda por el que se Eslablecen Ios Lineamientos para la Celebracion do Sesiones de los Dislintos
Organns Calegiados que actan y participan en la Administracion Pablica del Estado de Marelos.

Decreto que establece las Disposiciones de Austeridad da Gasto Publico para la Administracion Plblica del
FEstado de Morelos.

Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Administracion

Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secrelario de Administracion.

RELACIONES INTERPERSONALES DIE TRABAJO:

Recibir Instrucciones y dirsctrices.,
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Dispanibilidad de Horario Viajar: No

1.8.1  Exposicién de riesgos de trabajo:

. . . Intensidac B
Lesiones = e
- Bajo ~ Medio Alto
Caidas 8 No | No
~ Mulilaciones s No | Na B
Golpes Sl No Mo B
|  oes | 5 No - Mo
1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Aulorizacién yio Administracion de fondos; o Monta: 30.00

Resquardo de equipo de computo, mobiliario de oficing o Si Maita: $25,000.00

aulomovil: B T

Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas:  pya

El parsonal maneja informacién clasificadea; No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
'fc&ﬁp’uiédEﬁ fija si l{ﬂdioij_ovcon‘u|r)_i<_;g(}i{5[1;r_ No.

Computadora portatil Na Teléfono celufar | No

Impresora fija No | Herramienta No
Impresora partatil | No Vehiculo utilitario No

Radio localizador | No Olros | 5

o SECRETARIA DE ADMINISTRACION
. . DIRECCION GENERAL
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CESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

R P IR
AT TS AT

a.

i

2. PERFIL DEL PUESTO:

5 la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y

ESCOLARIDAD MINIMA:

»

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
Administrativas:

<+ Planificacion de aclividades

Organizacion

 Analisis e interprelacion de la informacion

fanejo y Conlrol de informacidn oficial

< Inlegracién de informes

Técnicas:
4 Intercambio electrénico de dalos Juridico Administralivos
Redaccién de notas informalivas en temas contenciosos
Elaboracién dael proyecto de contestacion

Sociales:
++ Capacidad de Comunicacién.
o+ Trabajo en Equipo.
s« Relaciones interpersonales.
w Gestion de confliclos.

Valores:
Responsabilidad.
+ Punlualidad.
+ Confidencialidad.
« Honradez.
Lealtad.
» Tolerancia.
- Transparencia.
Rendicion de Cuentas.,

o ohe o o e S 2%

AREAS DE EXPERIENCIA:

<

Acdministracion Publica
Relaciones Plblicas

& Geslion Adminislrativa
s Derecho Administrativo
" Asesaria Juridica Adminlstrativa

Elabord
<

“

) ’
‘ “ oy
4% i &

“  Licenciatura en Derecho, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.

ANOS DE EXPERIENCIA:

Clavea

Revisidn: b

£ag. Hde b

experiencia

W w

LWL
—

Fecha:

VA% |
©.8adl Chavelas Bahena
Saecretario de Téchico

Franciscn Javier Crniz Gareia
Profasional Ejecutivo A

Erick Fernandn Harpandez Medina
Dlructm Genaral do Desarrollo

gal 1;'3”""6?'ADM|N|QTRAC ON

21 de abnl de 2023

Fecha: 21 da abol de 2022

SEaRET

2 'Il\hl da 202

DIRED TTOM SERERAL
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] Clave:

.
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AURIEITHACION

OCSCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO | e sitn:

(La presente descripcion y perfil de puesto se lomara como referencia para la contratacion de personas,
consideranda que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto
documentada) .

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnicofa Profesianal

Titulo del puesto: T écnico/a Profesional

Clave del puesto: SA/ULJ/108-1274/d4

Secretaria /) Coordinacién General: Secretaria de Administracion
subsecretaria /Direccion General: Unidad de Enlace Juridico
Coordinacion de AreafDireccion de Area: N/A

Subdireccion /Departamento: NIA

Puesto al que reporta:  Secretario/a de Administracion
Identidad de la funcién: Juridico Administrativo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:

( sacretariofa de Administracion ] )
T | 0

[ Enlace Juridico ] ;
I T

( Téenicola Profesional ] § i

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: ; i
Ascsorar ylo proponer soluciones a.los -asuntos juridicos donde “intérvenga la persona Titular de la
Secretaria de Administracién, asi como' a . las 'unidades administrativas que integran la Secrelaria de
Adminislracion en los casos en que se requiera, a traveés del estudio'y andlisis de los procesos juridicos
correspondientes, con la finalidad de verificar que sus actuacicnes se encuentren apegadas al marca
normalivo vigente.

i { '

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: | ;
|. Elaborar los instrumentos a docurertos jurldicos donde intervenga la persana Tilular de la Secretaria de
Administracidn, asi como las unidades administrativas que integran la Secrelaria en los casos en que sea
requerido, a través del analisis de la informacion de acuerdo al documento juridico de que se trate, con la
finalidad que se encuentien apegados a la normativa aplicable y sean susceptibles de su suscripcion.

. Proporcionar asesoria juridica lécnica en las malerias de 'amiparo, penal, administrativo, civil y laboral, donde
intervenga la persona Titular de la Secretaria de Administracion, asl como las unidades administrativas que
integran la Secretarfa en los casos en que sea requerido, a traves de la aplicacion de las diferentes léonicas
juridicas de silogismo, con la finalidad de que se realicen las actuaciones dehidas acorde al caso en

concrelo. )
T - FElabaro T K Reliso \ u&\o{i 67 5
A4 . ! B - =2 /. N g (5 (
i 3 AT o /A — ,/"‘. SHALL AN "";:"-u“;
b Sail Chavelps Bahena | . {/ ta Isabel &:q;ﬁ)nvanea ¢ Amalla-Berenfce |ernaijdez Bracho
Secretario Técnico | - Jela de Departaightd de Descripcionos # iractora Ggneral de Pesarrallo
B | .y Peifileg de Puesto Y Orghnizagionnl | :
Focha: 06 de colubre de 2021 Keéoha: 06 defoctubra de 2021 Fech& 06 (e gelbhe QEREIMINISTH AC[%
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i Disediar las estrategias juridicas en conjunto con el Director/a de Contencioso Adiministrativo para la solucion
de los asuntes turnados a la Unidad dz Enlace Juridico, a través su seguimiento desce el inicio del praceso
hasta su conclusién en apego a la normativa aplicable, con la finalidad de cuwmnplir con los tiempos
establecidos y contar con mejores resultados.

IV. Revisar les proyectas y asuntas que requieran la opinion jurfdica de la Secretaria de Administracién cuando
las unidades administrativas de la Secrelaria asi lo requieran en coordinacidn con las demas areas,
mediante el analisis de lo requerida y en seguimiento a la normaliva aplicable, con la finalidad de los
proyeclos y asuntos se enctentren corforme a derecho.

V, Elaborar los proyeclos de inforimes previos y justificados en los juicios de amparc donde intervenga la
Secretaria de Administracion y que deba rendir la persona Titular de la Secretaria, mediante ¢l andlisis de
las demandas de amparo turnadas a la Unidad de Enlace Juridico, en coordinacion con las diversas
instancias de la Dependencia y .en seguimiento a la normaliva aplu‘able con la finalidad de que sean
remilidos en tierpo y forma a las autondades federales.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUEuT‘D o il

|. Asegurar la legalidad de los lnotrumenlo,‘ omenamlentoo acm o documentos juridicos donde intervenga
la Secretaria de Administracian. :

Il Garanlizar la legatidad de las mwcvundmno que realiia la Secrelarfa de Administracion en los asuntos de
s competencia. » ! :

. Verificar que las estralegias implen t,nhda para la solucion de los asuntos juridicos, se ejecuten
npommdmemp con la finalidad de asegurar sus resultados

IV. Categorizar por malerias de derecho, los proyeclos. que a través de la opinion juridica emilida por el
Direclar Contencioso deban ser atendides, a (in de agilizar la atencion a IQ% mismos.

V., Comprobar que la intervencidn jurldica en los juicias de amparo, se realice en cbservanciz a la
normatividad que rige la materia, a fin de cumplir con los términos legales,

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

»  Conslitucion Politica de los Estados Unidas Mexicanos.

»  Conslitucion Pelitica del Eslado Libre y Soberano de Morelos ) .

s Ley de Amparo, Reghmentana de los Articulos 103 y 107 de la Canstitucion Politica de los Cstados Unidos
Mexicanos ;

« lLey General de Rusponcahllldadcs Adinistrativas.

o lLey de Justicia Administrativa del Estado de Morelos,

o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Eslado de Morelos.

« Ley Organica de la Administracion Paclica del Estado Libre y \)obe,rdno (19 Vlorelos

«  Ley del Servicio Civil del Estado de Mcrelos

« Reglamenlo Inlerior de la Secretaria de Administracion,

«  Manuales de Politicas y Procedimicitos Oficina del Secretario de Administracion.

SF7RETARIA DE ADMINISTRACIGH
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DESCRIPCION Y PERDIL DE PUESTO

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto

Enlace Juridico

Directer de Contencioso Administrativo

Oficina del/a Secretario/a de Administracion

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No

TRABAJO:

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO;

Exposicion de riesgos de n'abﬁjo:

Motivo

Indicaciones referentes a las actividades que
desarralla la Unidad de Enlace Juridico de la
Secretaria de Administracion.

Coordinacion de actividades para atender los
asuntos del Director de Contencioso

Horario: Dispanibilidad de Horario

Clave:

“Revision:

Pag. 3de4d

Viajar: No

1.8.1
| : i g Intensidad
Lesiones i — S -
N - . Bajo Medio At
Caidas | . S o, Mo No
Mutilaciones ! Si No No
Golpes 'si No No
Otras S No Si
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Administracion de fondos: No Monto: §0.00
Resgu?rq'o de equipo de camputo, mobiliario de oficina o aj Monto: %$10,000.00
automavil: i
Tiene personal a su cargo: | No Cuantas plazas: WNIA
Fl personal maneja informacian clasificada: Si
1.9.1 Fquipo de trabajo aslgnado a lalel elhpleadd:
Camputadara fija Sl Radio de camunicacion No
Compiladora pontatil No l'elefono celutar No
Impresora fija No Herramienla No
Impresora portatil No Vehiculo ulilitario No
Radio localizador No Otros No
SECRE TARIA DE ADMINIJTRACION!
r RIFCION Y PERFIL OE PUEST Ref GDO-DOPF mug@mnﬁmwccmn Pt
Formalo: JESCRIFPCION ‘ILOE PUESTO eferencia: UGLO-LoPe-: (e} R 1
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
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i OAFSCRIPCION ¥ FERFIL DF FUESTO

2. PERFIL DEL PUESTO:

ks la escolaridad, conocimientos, habilidades, acliludes, compelencias y experiencia

ESCOLARIDAD MINIMA:
“ Licenciatura en Derecho.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:

» Calidad en el servicio

- Trabaje bajo presion

' Rapidez y eficiencia

Andlisis de legislacion en Admmxstrat ien Publica,

. Técnicas: ! A
! 1

o Andlisis de dhpcafcsonesjur!dicaﬂ ;

=+ Integracion de informacion y documentacion.

@ Andlisis juridico de procedimiento‘administrativo

. Sociales:

-+ Actitud de servicio

v Iniciativa

Adaptabilidad al cambio

+ Respeto

- Manejo y solucion de conflictos

e e o

B

. Valores:

< Honeslidad

v Asertivo

< Confidencialidad

< Respelo

o Adaptacion al cambio
o Objetividad

AREAS DE EXPERIENCIA:

Derecho 2
Administracion Plblica i 2
AmMparo 2

2

Hermenéutica Juridica

Radiso

TERbes TV "( O\ Afloris )
~ > BN = ==

p | L i T
i ] i /1 ;” A f)>!l i ﬂ ) b

Sadl Chavalas Rahena [ ] Ma.ljaahr:_l A (m t)lwnro-; malia ﬂ-renlc Herndildes Bincho

Socrotario ‘lécnicnl‘ . Jetade pcbanu{i‘lco}&\; de Descripciones lmrm@mo p‘llpg ‘ﬂE‘ﬂPJMIN!%"RACidM'

- | y Perfilos|da Puesto N rganizaciol
Fecha: (6 de celubre de 2021 ‘Focha: 06 de delubre de 2021 Facha 06 de mﬂllﬁmcgm GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ARNOS DE EXPERIENCIA:

Formato:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Referencia:

LGDO LLPP

i N )-1300 W0ATO
Clave: DGGO-DOPP-FR0-FOO01 Revision: 5
Anoxa: 4 Mimero de paginas: 4
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Anexo 4 P’%g 17;1797; .

(La presente descripeion y perfil de puesto se lamara como referencia para la coniratacion de personas,

considerando que las criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el pueslo
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTQ:

Categoria del puesto: Técnico/a Profasional

Titulo del puesto: Técnico/a Profesicnal

Clave dal puesto: SA/OSA/ST/109-1090/AG
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Adminislracian
Coordinacion/Direcciéon General: Secretario/a Técnico/a
Coordinacion de Area/Direccion de Area: NIA. . v
Subdireccién /Departamento: N/Ai LT A N i ‘
Pueslo al que reporta: Sacretatio{ax_’[ml‘.vjj_cq/a“{"“J (e l “'\ ¢ J 2
Identidad de la funclén: Achmnist}r?cig‘bn General : e

, i Y Loy |
2 UBICAGION DEL PUESTO DENTRO DFE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONALS

il
Secrelaricla da Admyinistracién X }
fi==v | PR
[ Secrelariofa Técnicofa J
1ir=—=1 { i i i
[ Tecnicofa Profesicnal ]
i , T RN ST
3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: /1. . it

v
Participar en tas Sesiones Ordinafjas 3; Extrdordipa’r}asv'dal Subcghj’i[é’d‘e.! }l"a Administracion Publica Gentral y/o
desarroltar el seguimiento de Iasiupis'm? ‘en-lgs, que participa, \a ;_persl'olna designada por elila Wular de la
Secretaria de Administracian, a‘oﬂ\relaqi_pf{a’ asurflos ! oficiales \inhereptes a la adquisicion, enajenacion
arrendamientos y prestacion de sewicios del Poder Tjeculivo, mediante-el analisis de informacion conforme a
lo sesionadoe, asi como mantener actualizada la agenda de trabajo y la loglistica de las aclividades a
desarrallar, con la finalidad de alender en lienipo los compromisos y ohjetivos establecidos por paile dellla

Secretariola Técnico/a.\ | . i !
B AU 0 ) i ' 7 A g
A o A i t H 8| -y
4 FINALIDADES O Fur\}CIQNES; PRI\NCIPALE&} DEL PUESTO:! ‘\ J -'J
; Foad A AR fid /. ;

I. Participar en las reunionés dé trabajo y eventos 6’ficiale}s que ;)OI" disposicion de ella Secretariola de
Administiacion, deba asistir y/o coordinar reuniones y eventos con |a persona designada por el/ta titular de la
Secretaria de Administracion, medianteirévisar que se cuentejcon [d informacion requerida y conlendida en la
carpeta de trabajo  de acuerdo a'los temas A fralar ¢n las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Subcomité de la Administracion PUblica Cenltral, con la finalidad de garantizar la alencion aor parle delfla
Secrelario/a Técnicofa de manera oportuna a los compromisos para el cumplimiento de los ohjetivos

Fequa; 10 de junio del 2020/

establecidos, ~ ) o
= e _nom o i N S -
. blaboro. /" Revisd 7 Aulaiizd|
) B 71N ¢ ( ) / U V
1 / 7 N X Z e, P
’ivj—‘-' — r“gfl.‘ ] e Petigo Baror Yaie) Marih A Iﬁ_&{ﬁlﬁﬁ ADMIN STRAC'(')N
“Sail Chavel s Balitna . - Jefe de Depantamento ‘Fie Dyseripelanes Directara ol der D sarrolte- -
o Secratario Técnico ____yPorfiles.de Pueblo o “Prgan gx’lié -ION GENERAL
Focha: 10 de jg_m&dm 2020 Fecha) 10-de Jinio dif 20; ANIZACIONAL

2VISA

DO
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Il. Atender ol calendario de las Sesiones OQrdinarias y Extraordinarias del Subcomite de la Adminislracion
Puablica Central en las que participe &l o la persona designada por ella liwlar de !a Secretaria de
Administracion, en materia de Adquisicién, Enajenacion, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, mediante
la planeacién de la logislica del material de apoyo que integra la carpeta de trabajo, y que se requiere para
su parlicipacion, con la finalidad de dar cumplimienle en tiempo y forma a los compromisos y aclividades
programacas en la orden del dla establecido.

Ill. Integrar en expedientes las carpetas de trabajo de las Sesiones Ordinarias y Extraoidinarias en las que
participe &l o la persona designada por el/la titular de la Secretaria de Administracién, mediante revisar que la
informacion oblenida en las carpetas cumpla con lo requerido para su resguardo vy de cumplimiento a la
instrumentacién del Sistema de Gestion Archivistica, con la finalidad de mantener un conltrol eficaz y eficiente
de la informacion y se encuentra disponible para su cansulta,

I\, Elaborar reporte de los asuntos oficiales que son lratados en las sef:tonc Ordinarias y Extraordinarias del
Subcomité de la Administracion Pubhca ermr pediante yeahz I integracion de |la informacion relacionada
con las Adquisiciones, Eﬂd]ETlaCIDHxﬂq\/\rr iz \lmnms Rfasta T an, d(f]’ erviclos del Poder Ejecutivo, con |a
finalidad de brindar un mfofmj detallado a ella Secretar.o/d »1 eonico/a en tiempo y forma para su

sequimiento. i b ! "\ s

28 1 i ‘
- 1=

e ER
V. Atender seguimiento los asunmsJ trafarios &t las sqs]qnesti)rdlnarlas ¥ A%tr'a rdinarias del Subcomite de la
Administracion Pablica Central el matefia de /\dqm‘ icnes, Fﬂ’x]onamunr"‘ Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del [Poder Ejecutivo, mediante revisar qlie se brinde {la_atehcién oportuna ante las instancias
carrespondientas apegacdo a 1a,imm‘rt vidad )lmbhle. con I finalidad de cumplir con los abjetivas

cstablecidos en dichas sesiones | ; I',| 1C™

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUL ST0: / “\ tr—'--,.
|

. Asegurar el cumplimiento de los ovomo an los que se conflrmo a émstnnma de él o la persona designada

por elila titular de la Secrelaria d b

drmjinjistracion.” ./ : i
Il. Garantizar una participacién 'niorlé)(h rlor perLe de’ ¢l ola personc fdéS»gwada por ellla titular de la Secretaria

de Administraciéon de acuerdo al d)cngarlo establecidd, - . .
1l Proporcionar la informacion efmeme quanda, d';l sea \mqu r|(o por el titular de la Secretaria de
Administracion. AN "/‘iu. Yo Do L

V. Mantener informado al tituiar de la Secretaria de Admlmstraclén de los asuntos tratados en las sesiones.
V. Garanlizar que las unidades responsables atiendan en tiempo y forma los asuntos generado en las sesiones.

1.6 MARCQO NORNA I‘IVO,\LL(‘A Y /}DMINISTRATIVO APLICABLE £ y 7
o Conslitucién Pohtloa dr- k{: t'xdo«; Unjdns ngtcwnos , i' il ] ) ST
+ Conslitucian Pohl;m (le|-‘Fol‘](fO ‘Libre v Soli\mqno de Mo;elo }

o lLey General de Hcgponsubmdades Administrativas

« Ley de Respensabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

« Ley Organica de la Aclm-mslraclén)Publlcé del. btado lele y,boberano de Morslos

« Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos ik 2

« lLey sobre Adquisiciones, Enajenaciones, /\rrendamlentos v Prestacion de Servicios del Pader Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

« NManuales Administralivas del Secietario Técnico,

o Manuales Administralivas de la Direccion General de Proceses Para la Adjudicacion de Contratos.,

« Lineamientas de la Sacretarla de Administracion.

SECRFTARIA DE ADMINISTR

olixsd
OF DESARRI JB 3 ]
Farmala Descupeidn y Parfil da Pussto fRefarencia; DGOO-DDPR-PROI Y D3D6-00PP- PROS ‘fTo1 \
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PERFILES DE PUESTO

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Secretario Técnico

Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: —

Cl:jvc:A

Rovision:

Anuxo II Pdg 3 de 4
Motivo
Recibir directrices, informacion Y

retroalimentacion.

Envio, solicitud, seguimiento de inforimacion o

gestion en materia  de

najenaciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Poder Ejecutivo

adquisiciones,

1.9 MANEJO DE RECURSOS: .
Autorizacion ylo Adminisiracién de fondos
Resguardo de equipo de cémpule, mobiliario de oflmna o
automovit:

Tiene personal a su carqo: | . b
El personal maneja lnform\aouj)n C!dSIfI(.de } :

3 l .’/ X | i i A

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a Ialel enuplmdo

F ) ,\.V ,
~ ~Goncrales: ‘ ” | l II x'/ ‘ TAN
DRisponibilidac de: o,
H \ T i d .
Camblo de domicilio:  No {1} Horario: Dispombll:dad de Viajar: Mo
{ | 7 . 15
>4 7 / oy %) %
1.8.1 Exposicién de riesgos d‘l:? lrlabajo: f’: ’\J’A L Im Pk i
] o T’ A - 7::'. 'hinieﬁsmac
L.esiones ==t SELAE ML NN b I
B - |} ,Mi‘”" oo _Alto
Caldas ' ~ Ne | No
Muhlacwnes ] 1 No No B
(Jolpes
| otros ) .

“No - Monto:

Si Monto.

¥ { r No - Cuantas plazas:
| S\ A

ol %

b , )

x g o )

$0.00
6 25.000.00
N/A

‘ , & syl "5 U
Computadora fija Si e LY R'&dlo dn mmun[rauén
Gamputadora portatil No Teléfeno celular
Iimprescra fija Si Herramienla
Impresara portatil No Vehiculo utilitario
Radio localizador Mo Otros
S - QSEOLr v |
SR TARIA DE ADMINISTRACI G
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SECIET
A0

i Técnicas:

2
Es la escolaridad, conocimienlos, habilidades, aclitudes, cempetencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

’,
o

b.

Administrativas;
» Planificacién de actividades
e Organizdci(‘m
* Analisis e interpretacion de la info
“ Manejo y control de infermacion o

«+ Integracion de infermes. )
" )_,

Intercarmbio electronico dé,

TR

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clave:

Revision:

Pnexo 4 Pag 4ded

PERFIL DEL PUESTO:

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

rmacidn
ficial

\ll“' -

| i N lu"

L dleb Jurldico ddll\{nl%lld(IVOb
*+  Redaccion de notas inforr wauva ST j
4 Facilidad de exprasign nr'\I y esrrlh FRRA ¥ LY L |. " f Gl
"
' (7 l { I 4
iii Soclales: 1 f»( 1
-vCapau(hd de Lonmnmauén | 4 | @
# Trabajo en Equipo |- I 1e
+ Reiaciones interpersonales !11 X ‘ i ;4- 1 3 4= |1
% Gestion de conflictos e | i =
< Alencién a usuarios medxar,u e nfonnacic’m dqogment_al )
i et
Iv Valores: 3 173
“+ Responsabilidad 4
< Esplritu de Servicio g b

% Puntualidad

+ Responsabilidad
< Hanradez

< Lealtad

Licenciatura en Administracidn, carrera afin y/o experiencla curricuiar comprobable.

“ Discrecion \ sl NPT | i N Sl
< Tolerancia Sl g :‘, ! | J ) { i "
4 \ ¥ Uiy 0 & b \\ / )
: /o 7223 s B e L 74 /
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ' | » - ANOS DE EXPERIENGIA:
+ Administracion Publica 'y 7 | @5 E N Y 2
% Relaciones Publicas YT ) S ) Al 2
. T s i * i £k §
w Gestion Administrativa 2
*» Administracion General 2
/l)
/ o
. Elabors I - T RywissS TAuterize
£y =5 . y ‘
¢ & // i ’ [.{4‘77 |/\‘g <
a e —1 ’ b 4 L
T “/3 2 d Pedro Bakdn Yynez Maija Anlonigta Vera Ramirez
“8all Chavelas'Bahen - Jefe de Departamente dg Descripciones Direclora Gengral de Desarrolio 5
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Clave:

DESCRIPCION Y PERI L Gz PUESEO

Bl E
A G

{La presente descrigcion y perfil de puesio se lcmara como referencia para la contralacion de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningan sanltids para ©
documentada)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUFESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Gategoria del puesto; Técnicola Profesional

Titulo del pussto: Técnicola Frofesional

Clave del puesto: SAIQSAM09-1222/AG

Secretaria | Subsccrelaria; Seoretaria de Administracion
Coardinacion /Direceion General: MNiA

Coordinacion de ArealDireccion de Area: NIA
Subdireccion Nepartamento: NIA

Puesto al qua reporta; Secretariola Técnicofa

ldentidad de la funcidn: Administracion General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZAGIONAL:

: Sewretariola de Administracion J

e ) R

[ TecnicofH Polesiond ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Courdinar I informacion de las actividades de la Secretaria de Administracion para su difusian por
medio de las diferentes plataforias de comunicacion y establecer los encuentros del secretario/a con
los medios de comunicaclon nacionales-a inlernacionales, a fravis de la geslion de enlrevisias,
conferencias de prensa, manteniendo Ia relacion institucional con los medios de conunicacion social,
distribuyendo entee estos (ns bolelines de prensa de ranera profesional y asortiva, asl como subr o
las plalaformas de redes sociales lo referenle a las Jabores que lieva a cabo la Secoretaria de
Administracion, desarrollo y resultados con la finalidad que (@ informacion transmilida en los diferentes
medio de comunicacian y electrénicos sca fidedigna, oportuna y clara pard la sociedad.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
|

Participar en las giras y evenlos en las que acluc ol Secrelarlola de Administracion alendiendo y
realizando un analisis de ta programacién de fos eventos para identilicar y conoeer el lugar donde
ce llevara a cabo el evenlo, a través do reaiizar el cruce de informacion con ol personal de
logistica y encargados Gel mismo ast como elaborar tarjetas inforrnativas en las cuales hace de
conocimiento de los antecedenies al Secretariofa, con la finalidad de que este cuente con lo
necesarios para dar una opinion sobre los tema en concreto de los eventos a los que acudira

|
T n Aularizg
A ; | J;"
i '1“ { ( i ' [ARNE Hatia Antenidiadfea Ramicez
Sati Chavdias falienz | Jefa de Dopaitmrie Ditectora Gentral do Desarrallo
Searetarlo Técnico I. g 7 e N Organlacional

1 07 de sepliomore del 2020

cupar el puesto

7 i;éci :.~(.J'1 ehliembre del :I;.D:’AU
SECRETARIA OF ADMINISTRACIG

| v
i : m -
RECC N 01
Fatmato: :SCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO 0GDO-POPP- PRI Dgrgnm:ﬁ('.}%%(ﬁ‘iﬂﬁﬂm
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1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

/. Verificar las nolas, boletines y reportes de prensa estatal como nacienal en temas que intervenga Ia

XlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave!

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Fevielin:

Anexo g Pag. 2ded

1. Supervisar la divulgacion de la informacion de las aclividades desarrolladas por la Secretaria de
Administracién atendiendo que sean dentro de los pardmetios establecidos para su difusién en las
plataformas de las redas sociales, moedianle la revision de | informacion para que sea acorde a los

estandares de calidad, con la finalidad de dar a canaser los programas y/o aclividades de la Secrelaria.

11, Goordinar las redes sociales de la Secrelaria de Administracion, mediante la recopilacion de la
informacion proporcionada por la diferentes unidades administralivas que conforman la Scorelaria de
Administiacion y el desarrolln de contenidos derivado de dicha informacion, con la finalidadt de tener
informados a los sequidores de manera acerdada de las aclividades de la Secretaria en maleria de
politicas publicas vy las que por sus funciones y atribuciones realice.

V. Comunicar a ella Tiular de la Scoretaria de Administracion, de toda nota, boletin y reporle de prensa
estalal come nacional, a iravés de la elaboracion de tarjelas informativas sobre temas que intervenga
la Secrelara de Admimstiacion, con la finalidad de mantener informado allel Secretariale de
Administracian de la actividad periodistica de manera diaria sobre 1o que acontece en el estado y en el

pals

V. Coordinar las ruedas de prensa on las cuales se dardn a conacer. los comunicados de las acclones
realizadas o a realizar por paite de la Secrelaria de Adminislracion a lravés de las convacatorias a ios
madios de comunicacion estatales o en su caso nacionales para la cobertura necesara para la difusion
cen la tinalidad de que se dé'a conccer informacion & la sociedad y asi cuenten con la informacion que
genera la Secrelaria de Administracian, i

Asequrar que el Seaelariofa cuente con la informacian necesaria pare el desarrollo de los evenlos en los
cuales participara y brinde una opinidn mas cedera

Revisar la informacion de las actividades desarrolladas por la Secrelaria de Adminislracion, dentro de los
parametros eslablecidos para su difusién en las plataformas de Jaz redes sociales

Cemprobar que la recopilacién y el desarrollo de conteidos de la informacian que se genera de las
actividasias o la titular sean de interés para la ciudadania.

Secret:

ia de Administiacion.

Corroborar gue los comunicades con los que se da la informacion en las ruedas de prensa sea entregada

v
de maneta correcla y oportuna a los medios de comunicacion.
1.6 MARCO NORMATIVO, |LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
o Conslilucion Politica de los Fatados Unidas Mexicanos
«  Coanslilucion Politica del Estado Libre y Soberans de Morelos
o Loy General de Responsabilidades Administrativas
o Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos
o Ley Organen de la Administracidn Plblica del Estado Libre y Soberano de Morelos
o Loy del Servicio Civil del Eslado de Morelos
«  Cadigo de Ftica y Reglas de Integridad a las que deben sujelarse los Servidores Fuablicos de la
Administracion Puablica Bstatal,
«  Reglamento Interior de 1a Scerelaria de Adiministracicn .
o Manuales Administrativos de la Oficina del Secrelaricla de Administracion SECRETARIA DE ADMINIS] RACION
o paanual para el uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
. S S - SRR |54 g e ¥

Form DESCRIPCION Y PERI L 26 PUESTO efoiencia; LCOG-LOPP- R0 t;lerS
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DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTO

1.7 RELACIONES INTERPERSONALLES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Secrelariofa de Administracion

Oficina delfa Secretariofa de Administracian

4.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Motivo

Recibir instrucciones y entrega de Informes
sobre asuntos delegados

Difusién e inlercambio de informacion,

Cambio de domicilio:  MNo Hararlo: Disponitilidad de horario
1.8.1 EA;)osluun de riesgos de trabajo:
] . s % : 7 I Int(lmlchd
| esiones o e — a1
Bajo .'\.flodlo I
Caidas | S Mo |
Mutilacionas ‘ + “NB | Mo ‘
Giolpes i S | Mo i
olros : &i ] Si

1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Aulorizacan yio Administiacion de fondos:

Mo

fesguardo de cquipa de cdimputo, mobiliario de oficing o automovit, — Si

| Cinva:

Viajar: Si

wMonto: NEA

vlontor S10 000.00

X

Tiene personal & su cargo! No Cuantas plazas: WA
£l personal maneja informacion clasificada: : No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel emplnhrln:
Computadara fija 51 Racio de comunicacion NO
Camputadora portatil Mo Teléfono celular 5i S,
lmpresora fia Mo Herramisnta Mo A= 4
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Sandra Anaya Villegas
Secretaria de Administracion

777 32922 22
777 32922 23
777 32922 00

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Saul Chavelas Bahena
Secretario Técnico

Conmutador:
777 3292200
777 329 22 22

Extension: 1204

Plaza de armas sin niimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Ramon Avila Reyes
Enlace Juridico

Conmutador:;
777 32922 00
777 329 2300
Extension: 1217

Plaza de armas sin numero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Adrian Sanchez Colin
Director de Contencioso Administrativo

Conmutador;
777 329 22 00
777 329 23 00
Extension: 1214

Plaza de armas sin numero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Celia Margarita Hernandez Torres
Directora de Convenios y Contratos

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00
Extension: 1208

Plaza de armas sin ntimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Yolanda Isela Blanco Pérez
Secretaria Particular

Conmutador:
777 329 22 00
777 3292300

Extension; 1208

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Paloma Marisol Samano Beltran
Profesionista B

Conmutador:
777 32922 00
777 329 2300
Extension: 2007

Plaza de armas sin numero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Miyagi Jacob Ponce de Le6n
Técnico Profesional

Conmutador:
777 3292200
777 329 2300
Extension: 2008

Plaza de armas sin niimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 52000

Paola Andrea Palomo Garduio
Técnico Profesional

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 2300
Extension: 2008
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

José Antonio Miranda Pérez
Técnico Profesional

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00

Extension: 1383

Plaza de armas sin nimero
segundo pisn, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Carlos Alberto Navarrete Trejo

Jefe de Departamento de Anélisis y
Seguimiento de Obligaciones y
Transparencia

Conmutador:
777 329 22 00
777 329 23 00
Extension: 1383

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Cristina Gonzales Sanchez
Jefe de Departamento de Analisis y
Seguimiento de Contratos

Conmutador;
777 3292200
777 3292300

Extension: 1383

Plaza de armas sin nimero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

. | Vacante

Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 3292200
777 329 23 00

Extension: 2009

Plaza de armas sin numero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000

Profesionista B

Conmutador;
777 329 22 00
777 329 2300
Extension: 2009

Plaza de armas sin numero
segundo piso, Palacio de
Gobierno, colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos
C.P 62000
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las personas servidoras
publicas colaboradoras

Firma@

Sandra Anaya Villegas
Secretaria de Administracion

Saul Chavelas Bahena
Secretario Técnico

Ramén Avila Reyes
Enlace Juridico

Paloma Marisol Samano Beltran
Profesionista B
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OBSERVACIONES GENERALES.- Fe de erratas al Periódico Oficial “Tierra y Libertad” no. 6266_2ª, de fecha 2023/12/27
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