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I1l. AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Organizacional, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccién XI de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracién vigente.

ik

>l )ACTUALIZO g
- le Fernando Hernandez Medma v
tor General de Desaprollo gamzacnonal

Direc

E i k. L
§
i

Wl N’ I bom e S and
Erick Fernando Hernandez Medina
Director. General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacion: 15 de diciembre del 2023
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A DE ADMINISTRACION
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Numero de paginas: 49 DE DES 10 oncmumcmm
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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizo”, .&pf‘dbé” ‘“‘Vallddf‘en la’

presente hoja de autorizacion. DEPART! \m NTO DE MANUALES
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IV. INTRODUCCION

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

Este documento sirve para:

o Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad;
e Establecer los niveles jerarquicos;

e Indicar las funciones de las areas constitutivas;

e Encomendar responsabilidades;

e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
o Utilizar de manera racional los recu
e Facilitar la induccidn al puesto del perso al
e Apovyar las auditorias internas elos organo

umanos,.fi nancxeros,
evoqngreso v;
control,

matenales y tecnolégicos;

El manual de organizacién es una herramlenta de consulta perman ue permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Desarrollo: O
eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado ‘por los” SIQUIentes apaﬂados portada, contenido,
autorizacién, introduccién, antecedentes marco Jurldlco—admlnlstratlvc, atribuciones, mision y vision,
estructura organica, organlgrama, funmones principales, descripc ones y perfiles de puesto, directorio y

colaboracion.
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V. HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . ; . .
Hoy | Afssades Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio | Fecha de Vigencia
00 Todas | Actualizaciéon del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacion a la
metodologia actual. e
01 Todas |[Nota: Los manuales de organizacién contaran Al izacion .de & 30/octubre/2020
o e metodologia
con un apartado de emision y revisién para su
mejor control y comenzaran con la revisién 01.. N
Actualizacién de Mahu ,on ~base ‘en la|:.
02 Todas | modificacion de estructura organica cort’ numero " Actualizacién 21/marzo/2023
de movimiento: DGDO-EA 001-2022 ;
Actualizacion de Manual denvado _de I'i’f -
03 Todas modificacion de estructura’ orgamca ~ Actualizacién 15/diciembre/2023
de movimiento: DGDO EA-010-2023. NI

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardOfde

1. El Departamento de Manuales Admmlstratlvos de Ia DIFECCIOn Genera “de Desarrollo Organizacional.

2. La Direccion General de Desarrol o Organnzacnonal

0:électronico “manuales.morelos.gob.mx".

MANUALED

DEPARTAMERN TU !
ADMINISTRAT IV
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VI. ANTECEDENTES

El 31 de diciembre del 2000, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4096, el Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor, haciendo referencia a las Unidades Administrativas que coadyuvan en el
despacho de asuntos de su competencia, mencionando la creacién de la Direccién General de Desarrollo
Organizacional en su articulo 12, el cual contiene sus atribuciones.

El 04 de diciembre de 2002 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimera 4224 se publicé el Decreto que
reforma y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, el cual modifica el
articulo 12 con respecto al actuar de esta Direccién General.

El 30 de junio del 2008 se aprueba un nuevo Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, mismo que abroga al
anterior ordenamiento, publicandose en el periddico oficial “Tierra y Libertad” nimero 4629 de fecha 23 de
julio de 2008, por lo que este manual se actuahza de acuerdo al contemdo de este reglamento en vigor.

El 26 de junio del 2009, entraen VIQor las facultades camtuo de denommamon de Oficialia Mayor a Secretaria
de Gestion e Innovacién Gubernamental-de-acuerdo-a-la-Ley- Orgamca ‘del Estado Libre y Soberano de
Morelos publicado en el periddica oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720 con fecha 26 de junio de 2009,
guardando congruencia con la naturaleza de:su funcion: sustantiva, y entra en vigencia el Reglamento Interlor
publlcado en el periddico oficial “Tierra y leertad r\umer' 4]58 dell 09 de dlClembre de 2009.

El 12 de octubre de 2011, por Decreto se reforman diversas dlsposwro ’es del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gestion e Innovaciéh-Gubernamental. del Poder EJECUtIVG del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicado en elPeriddico Oficial! “Tlerra y Libertad”ndmero 4925 de fecha 12 de octubre
de 2011, el cual modifica el arﬁcu de {as atrlbuCIones de esta Dir n: General.

El 02 de enero de 2013, entran en;\ngor Ias facultades y cambio de denorr macuon de Secretaria de Gestién e
Innovaciéon Gubernamental a Secretarla de Administracion de acuerdo.a la Ley Orgénica del Estado Libre y
Soberano de Morelos publicada eri el perlédlco oficial “Tierra ¥ leertad” nimero 5030 de fecha 28 de
septiembre del 2012, guardando congruenma con la.naturaleza sustantlva

Asi mismo por Decreto se reforman‘ djver aS édlsposmtones eI Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracién del Poder Ejecutivo del-Gobiermno-del:Estado- Libre-y-Soberano de Morelos, publicado en el
periodico oficial "Tierra y Libertad” nimero 5054 del 02 de enero del 2013, el cual modifica el Articulo 16 de
las atribuciones especmcas de esta Dlrecmon General de Desarrollo Orgamzamonal

El 22 de abril del 2015, se pubhcd en el perlodlco oflmal "Tlerra y L)bertad" numero 5281 eI Reglamento Interior
de la Secretaria de Admm:stl‘acnén que reforma dlversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Admlnlstracxon gel Poder Ejecutlvo en-el cual-a la- Direccién-General de Desarrollo
Organizacional se le encomienda la atribucién de administrar el catalogo de puestos que venia realizando la
Direccion General de Recursos Humanos; asimismo, se precisa la facultad de asesorar técnicamente la
creacion de Secretarias y Dependenmas modmcando el Artlcu{o 15 de las atribuciones especificas de la

misma. : =0 e

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, donde se precisa la atribucion de dictaminar funcionalmente la
prestacion de servicios profesionales y la procedencia para la contratacién por tiempo determinado de la

Direccion General de Desarrollo Organizacional.
\ ,‘“‘ E '\(";‘l‘ HaTS

El 21 de agosto del 2020 mediante el movimiento de estructura organica namero IDGDO EA—055-2020,1 SE:.
crea la Direccidn de Analisis Normativo y de Organizacion. i

ADMIMNISTRATIVC

At
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VI. ANTECEDENTES

El 14 de julio del 2021 se autorizé la modificacién de Estructura Organica de la Direccion General de Desarrollo
Organizacional con nimero de movimiento DGDO-EA-015-2021.

El 31 de agosto del 2021, se autorizé la modificacion de Estructura Orgénica de la Direccion General de
Desarrollo Organizacional con ndmero de movimiento DGDO-EA-025-2021, en la cual se realizd la
transferencia de las plazas: 109-1086 y 110-1503.

El 08 de febrero del 2022, se autorizé la modificacion de Estructura Organica de la Direccion General de
Desarrollo Organizacional con nimero de movimiento DGDO-EA-001-2022, en la cual se realizaron cambio de
nivel de 230 al 228 de 04 plazas sindicalizadas.

El 19 de octubre del 2023, se autorizé-la-modificacion- de-Estructura-Organica de la Direccion General de
Desarrollo Organizacional con numeror de- mowmxento DGDO EA 0102023 en la cual se realizé la
transferencia de plazas y cambio de nom ramlentos :

v oeNERAL
) URCANIZACIONM
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VIIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.

LEYES/CODIGOS:
Leyes:

Federales:

Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién-de:Datos Personales en-Posesién de Sujetos Obligados.

Ley de Disciplina Financiera de las Entldades Federativas'y los Municipios.

Ley Federal de los Trabajadores al_Servicio_del. Estado Reglamentarla del Apartado B) del
articulo 123 Constltucnonal
Estatales:

Ley Estatal de PIaneacnon / TN
Ley General de Hacienda:del Estado ‘de Morelos.-
Ley del Servicio Civil de Estado de Morelos. |l
Ley General de Bienes del:Estado de Morelos. ]

21.2.5 Ley Estatal de Documentacion y Arch|vos de Morelos.

2.1.2.6. Ley de Justicia Admlnlstratlva del Estado.de Morelos.  *

24.2.7 Ley del Sistema AntlcorrUpcxon del Estado ‘de Morelos. =+

2.1.2.8. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado. de Morelos (vxgente,)%

21209 Ley de Procedimiento Administrativos para-el Estado de Morelos.

21210. Ley de Firma Electronica'del Estado Libre y Soberano de. Morelos

21.211.  Ley de Fiscalizacion y | Rendlcxén de Cuentas del Estado'de’ Morelos

21212, Leyde Responsabllldades Admlmstratlvas para el Estado de’ IVIorelos

2.1.2.13.  Ley de Mejora Regulatoria p Estado de' Morelos y sus Mummplos

2.12.14.  Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto. Publico del Estado de Morelos.

2.1.2.15. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

2.1.218.  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.1.217. Ley de Acceso de las Mu;eres a una.Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.

2.1.2.18. Ley de Proteccnon de Datos Personales en F Poseswn de Suletos Obhgados del Estado de
Morelos. "\ #/ | |

2.1.219. Ley de Entrega Recepcxon de Ia Admlnlstramon Publlca para él Estado de Morelos y sus
Municipios. R

2.1.2.20. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunldades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos. 9 4 £%

2.1.2.21. Ley sobre Adquisiciones;, Enajenacrones Arrend mlentos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

22. Caédigos:

2.2.1. Federales:

2211, Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. (Abrogado en un plazo que no exceda del 01/04/2027)

2.21.2. Cadigo Civil Federal. .

22.2. Estatales:

2221. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. o ANIZACION:

222.2. Cadigo de Etica de la Administracion Publica Estatal. ,,‘ ,t..

2.2.2.3. Cadigo de Conducta de la Secretaria de Administracion. B i 3

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

NU All
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VIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3. PLANES:
3.1. Federales:
3.1.1. 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:
411. Estatales:
41.1.1. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
41.1.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
4.1.1.3. Reglamento de la Ley de Mejora- Regulatorlé*péfa*e'l Estado de Morelos y sus Municipios.
41.1.4. Reglamento de la Ley de Transpane Cia vy Acc:eso a la Informac10n Publica del Estado de
Morelos. R
41.1.5. Reglamento Interior de la Secretana de Adm|n|stra010n.- sl
41.1.86. Reglamento de Escalafén para los Traba]adores al Servicio'del Gobierno del Estado.
4117. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de-la’ Admlnistraclén Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejécutivo’ del Estado:
4.1.1.8. Reglamento de la Ley de Firma Electrénjca del Estado _;bje y: Soberano de Morelos.
41.1.9. Reglamento de la Ley :{e Proteccuon de; Datos Persona|=s en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Morelos. v : |
4.2. Decretos:
4.2.1. Federales: ;
4211. Decreto por el que se = Combate a la Corrupciéon y a la
Impunidad, y de Mejor d
4.2.2. Estatales: 4 |
4221, Decreto que establece Ias dlspos;mones de austerldad e Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de M el - T
4.3. Acuerdos: AN
4.3.1. Estatales: o
4.3.1.1. Acuerdo que Establece los Formatos que Deberan Ser Empleados en el Proceso Administrativo
de Entrega-Recepcion por.lo Que se Refiere a la Admmlstramon Publlca Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos.
4.31.2. Acuerdo por. el que se establece- la Unidad: de Transparencna y se- lntegra el Comitée de
Transparencxa de la Secretana de Administracion. | 1
4.3.1.3. Acuerdo mediante el cual'se da a conocer la relacién de'los Orgamsmos Auxmares que integran
la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Morelos.
4314. Acuerdo mediante el cual’se..dana conocer, |as, areas Coordinadoras de Archivo de las
Secretarias, Dependencias y Entidades desla Admmlstracnon Publica del Estado de Morelos.
4.3.1.5. Acuerdo por el que se ‘Establecen los Lineamientos para la Celebracién de Sesiones de los
Distintos Organos Colegiados que acttian y participan en la Administracién Publica del Estado
de Morelos.
44 Programas:
4.41. Estatales: .
4.41.1. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos. SECRUTARIA DE MN‘L’,[E"l()h
5. MANUALES: LT,
SN Estatales: padiedcti iyt
51.1. Manual de Organizacion de la Direccidon General de Desarrollo Organlz!au he d 3 5&)
5.1.2: Manual de Paliticas y Procedimientos de la Direccion General de Desaf‘rollo ;Qrganlzaelohal »» ’ g
5.1.3. Manual de Gestion de la Calidad. ; DEFARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDd DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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VII. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5.1.4. Manual de Igualdad de Género e inclusion.

5.1.5. Manual para el uso de un Lenguaje Incluyente y con Perspectiva de Género.

B. LINEAMIENTOS:

6.1. Federales:

6.1.1. Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

6.1.2. Estatales:

6.1.2.1 Lineamientos del fondo revolvente y otros gastos.

6.1.2.2 Lineamientos Generales para la aphcamon de-la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos. ¥

6.1.2.3 Lineamientos generales' para: la:: giashon s uso de Eas tecnologlas de la informacién vy
comunicaciones en la Administracién-Publica-del Estado Libre 'y Soberano de Morelos.

6.1.24 Lineamientos de Verlflcaclon y Seguimiento del Cumphmlento de las Obligaciones de
Transparencia, Comuresy Especificas del IMIPE, ... e,

6.1.2.5 Lineamientos para el uso de la firma:glectr ¥ ’dé la: plataforma integral de firma electrénica
del Poder Ejecutivo de Goblerno del EstadO'lere y Soberano de Morelos.

i GUIAS/CATALOGOS =)

71. Guias: i

711 Estatales: ‘ ‘ :

7.1.1.1. Guia Practica para la. E faboramon y/o Actuahzac:on de Manu es Administrativos.

Validé Marco Jurfdico. / T / .

Ramon AvilaReyes 7 /h o0 4
Titular de la Unidad de Enlace Jurldlco s
de la Secretaria de Administracién o

E "‘\\"T\"I"”“_' R r\(-l‘oﬁ

B il

AL
ZACIONAL

DIRECCION G

£ DESARROLLO OR

i
il TxY U5 n
Nota: Los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentr: n%*lfg%lfe mjéntras‘rg

existan otros que los deroguen o abroguen. E
. : d uCDARTnMLNIO DE “'ALE“’
3 ADMINIE ""““"‘"_‘_ i
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMAZPR0OT Y DGDO-DMA-PRO1- lT01
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VIIl. ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” nlimero 5655 con fecha 05 de diciembre de 2018, se tienen las siguientes atribuciones
genéricas:

Articulo 9. Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria, para el ejercicio de sus
funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

l. Acordar con el Secretario los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

I Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;

Ill.  Suscribir, previo acuerdo con el Secretario, los Convenios, Contratos y cualquier otro tipo de
instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

IV.  Planear, programar, controlary-evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, asi
como ejecutar y vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operativos Anuales'y'el anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como proceder a su gjercicio conforme a la normativa vigente;

V. Identificar y solicitar a la autoridad competente;.los recursos financieros, materiales y humanos, asi
como los servicios que resulten necesarios para la operanwdad de su Unidad Administrativa;

VII.  Formulary operar, en su caso, los programas de inversién publica y de coinversion con otras instancias;

VIII.  Proponer al Secretario las pollucas, lineamientos y criterios que normarén el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo

IX.  Proponer al Secretario la desigracién, promocion o remocion de os servidores publicos a su cargo;

X Proponer al Secretario las modificaciones en‘la-organizacion; ‘estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demés aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo; | - | ‘

XI. Autorizar a los servidores publicos subalteros, de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o Jusnflcaclon de vnas«slenclas de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, las condiciones generales de lrabajo asi como las normas y lineamientos que emita
la autoridad competente;

Xll.  Elaborar los informes de avance’ y des
Secretaria, sometiéndolos a'la aproba ;

XIIl.  Proponer mecanismos de difusién-en las materias de-su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo y jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedlentes o archivos, derlvados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones;

XV.  Vigilar que se cumpla.i con.las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XVI. Previa autorizacion / del Secretarlo concretar  convenios de colaboraclon que coadyuven al
fortalecimiento del sector; i

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relatlvos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacién o le carrespondan por suplencia;

XVIII. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su’ competencia, asi como aquellos que
les sean delegados por el Secretario;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos del
Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar en las materias de su competencia a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas
internas establecidas por el Secretario;

XXI.  Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran. lasrRA 3|
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o el personal de la pro 8-
Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las polmcas internas y norr 5"
establecidas por el Secretario; §

pef]e de la operati Qad de jas Unidades Administrativas de la
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VIIl. ATRIBUCIONES

XXII.  Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacion
de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;

XXIII.  Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las
normas y lineamientos definidos para tal efecto; )

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Direccién General de Desarrollo Organizacional en la elaboraciéon
de los Manuales Administrativos, con sujecién a la normativa, asi como en los programas de
modernizacién y simplificaciéon administrativa;

XXVI. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Secretario;

XXVII. Coordinarse con la Unidad-de-Enlace-Juridico-en--la mterposumon y atencién de los recursos
administrativos en asuntos de su; cgmpetencna T A.T

XXVIII. Coordinarse entre si para la atencion de. programas de trabajo la preparacion de estrategias y el

adecuado desempefio de sus atnbumones afin-de-contribuir al, mejor despacho de los asuntos;

XXIX. Asistir en representacion del Secretarlo a reunlones sesiones; juntas grupos de trabajo, congresos y
demas actos que le lnstruya, 4

XXX.  Proponer y someter a cons derac on’ del Secretano Jos’ proy' tos de modificacién a las disposiciones
legales y administrativas, en las materias de su competenma .

XXXI.  Resguardar, actualizar e |rtegrar la documentacmn e infori acnén que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a:lanormativa aphcable y o ;

XXXII. Las demas que le confierar la normativa o IeSIdeIegue el Secretari,:.

g
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IX. MISION Y VISION

MISION

Implementar sistemas integrales de desarrollo organizacional, basados en la calidad, mejora continua y
modernizacién de la administracion publica, promoviendo una cultura de igualdad de género e inclusion, a fin
de mejorar y simplificar los procesos, tramites y servicios gubernamentales.

VISION

Ser una entidad innovadora que garantice una cultura organlzac|ona| que promueva el sistema de gestion de
la calidad y el sistema de igualdad de genero elinclusion a través'de la mplementacxon de acciones y politicas
transversales en la administracion publica: |

Ultima fecha de actualizacién: 10 de septiembre de 2019.
A7

Erick Ferhando Herndndez Medina .

Director General de Desarrollo Organizacional LY
anizecioal |
3 ' A n {
i A
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ESTRUGTURA DRGANICA

Pag. 14 de 19

IXESTRUCTURA ORGANICA
Nivel , No. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
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130 1477 50 1 65 00 0 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA 4
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XIl. FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Desarrollo Organizacional

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Desarrollo Organizacional

Nivel:
106

Numero de plaza:
96

Jefe inmediato:
Secretario de Administracion

Personal a su cargo:
Director de Calidad y Procesos Instltucwnales

Director de Andlisis Normativo y de: Orgamzacron
Jefe de Departamento de Gestion Admlmstratlva'
Analista Administrativo

G G N

Funciones Principales: =

De conformidad al Reglamento Inte=rtor de la Secretarla de AdmlmstraCICn publicado en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 5655 cor fecha 05/12/2018 wgente se tienen Ias siguientes funciones principales:
!
Articulo 15. Al Titular de la Dlrecc
atribuciones especificas:

al le corresponden las siguientes

I.  Proponer al Secretario las Pol tlcas eq-materlazde orgamzacuon einnovacion gubernamental, asi como
los Sistemas de Gestion enfocados al. 'Desarrollo Organlzacxonal- de Ia Administracion Publica Central;

II.  Promover la elaboracion y actualizacion de los Reglamentos lntenores cuando esto se derive de
modificacién a la organizacion de la Administracion Publica Central, dictaminar su funcionalidad para la
revisién y validacién de la Consejena Juridica, en la. materia de su competenma

lll.  Asesorar tecmcamente a [las” Secretarlas Y Dependenmas cuando se’ presenten propuestas de
creaciones, supresrones parmales o totales de Secretanas, ‘DependenCIas y Entidades de la
Administracion Piblica Estatal ‘en coordmamon ‘con las mlsmas areas involucradas y con el apoyo de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Central que, por su ambito de competencia, deban
intervenir, 79 %

IV. Analizar y emitir dictdmenes tecmco funmcnales producto de modlflcamones a reglamentos interiores,
estructuras organicas, descnpmones y perﬁles de puestos nombramientos por tiempo determinado y
prestacion de servicios profesionales, de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo. En el caso
de organismos auxiliares, emitir opiniones funcionales por los conceptos de estatutos organicos,
estructuras orgénicas y, descripciones y perfiles de puestos a solicitud expresa de los mismos;

V. Programar la elaboracion o actualizacién de los manuales administrativos y cualquier otro que considere
necesario para el adecuado funcionamiento de las Unidades administrativas::de Ias‘Sécretanas HIETR
Dependencias de la Administracién Publica Central; asi como los organismos adxmares sectorlzados A
la Secretaria coordinadora; D presies

15
& % fhen o
i o PA«T/\M._NTU DE MANUALIS
LAOINISTRATIVOS
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VI.

VIL

VIIL.

XL

XIl.

Xill.

XIV.

XIl. FUNCIONES PRINCIPALES

Dirigir y controlar las asesorias técnicas para la elaboracidn y actualizacion de manuales administrativos
y descripciones y perfiles de puestos a las Unidades Administrativas establecidas en el ordenamiento
aplicable, y someter los manuales administrativos a la aprobacién del Secretario;

Definir la metodologia y criterios para la elaboracion o actualizaciéon de los manuales administrativos, asi
como llevar a cabo la validacién correspondiente;

Definir la metodologia y criterios para el analisis, interpretacion y elaboracién de descripciones y perfiles
de puestos, asi como llevar a cabo la autorizacion correspondiente;

Administrar el catalogo de puestos de la Administracion Publica Central y definir la metodologia y criterios
para mantenerlo permanentemente actualizado, proponiendo cuando lo requiera las mejores
factibilidades;

! |
calidad total el Sistema de Gestlon de a Calldad_que opgra en la Secretarla proponiendo la
implementacion de mejores | practlcas la~simplificacién de :los | procesos, tramites y servicios
gubernamentales encammados a modermzar Y meJorar el desempeno de la gestlon y la calidad de Ila

Proponer al Secretario la pIaneacron para la administracion y funcnonamlento del Sistema de Gestion de
Calidad con igualdad de genero e.inclusién de Ia Secretarla en apego a la normativa aplicable;
Emitir recomendaciones en materla de calldad S|mpI|f|caCIon y mejora de procesos a las Secretarias y

Dependencias de la Admlnlstracmn Publlca Central en apego a los principios de austeridad,

transparencia y mejora contlnua, -0
Impulsar politicas orgamzacronales ¥y mejores practlcas al mterlor de la Secretaria, que propicien un trato
igualitario de las personas traba]adoras con atguna condicién o SItuaclon de vulnerabilidad, en el marco
del Sistema de Gestion de la Ca[idad con |gualdad de genero e mclus:on de la Secretaria;

Coadyuvar con las dn’erentes: stutucnones pubhcas competentes para sensibilizar a las servidoras y
servidores publicos de la Secretarla,;en ‘materia de lgualdéd de genero derechos humanos e inclusion,

en coordinacién con el drea competente-de-la- Secretaria;

de mejores practicas en ‘materia de. Igualdad de Genero e lnclusnon a solicitud expresa de éstas, sin perjuicio
de las atribuciones que comp tan a Ias Instttucxones Pubhcqs facultadas enla matena

:PARTAMENTO D
ADMINISTRA

FANUALL
TIVOS

e

-~

Formata:
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

F Clave:
:\T > DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contralauon de personas servxdoras
ptblicas y deberé atender a criterios no discriminalorios. : :

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO e

Revisién:
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 1ded

i i
AL

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a General ;
Titulo del puesto: Director/a General de Desarrollo Organizacional i ¥ v O SR
Clave del puesto: SA/DGDO/106-96/AC
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretarfa de Administracion
Subsecretarfa/Direccion General: Direccién General de Desarrollo Organizacional
Coordinacion de Area/Diraccién de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Administlacncn
Identidad de la funcién: Admmlstramén General |

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAI-:
[ Gobermador Constitucional J

711 T Ton 1R
[ Secrelario/a de Administeacion J

7o | H
[ Director/a General de Desarrollo QOrganizacional ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO' : :
Promover asl como proponer aliSecretariofa las Politicas.en materia de Desarrollo Organizacional de la
Administracion Publica Central de. los Sistsmas de Ges(l(m‘ traves de presentar proyectos de
organizacién que incluyan estructuras. organizacmnales descripclonés’ y perfiles de puestos, manuales
administralivos y la adopcion dei mejores: practicas en la implementacion de proyectos de modernizacion
todo esto apegado a la normatividad vigente, con’ Ta fmaNdad ‘de lograr la’ snmphﬂcacxén de la administracion
gubernamental y mejorar el desemperio de la gestion ¥ calidad de los gervicios.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Promover la elaboracion y actualizacion de-los Reglamentos Interiores. y Estalutos Organicos de las
Secretarias Dependencias y Organismo:Auxiliares; cuando esfo se derive de modificacién y por creacion,
mediante examinar su funcionalidad, con'la ﬁnalrdad de lograr. dictamlnar su funclonslldad para la revision y

validacion de la COHSEjerIEI Jurldxca en la materia de su competencna

Il Coordinar y dirigir en conjunto con las Unidades Administrativas de las Secretarfas y/o Dependencias de la
Administracion Publica Central, asl como'los; Organismos® Auxiliares; la elaboracién y/o actualizacion de los
Manuales Administrativos y Descripciones y Perfiles de Puestos, a través del seguimiento a los lineamientos
de los procesos establecidos por la Direccién General en apego a la normatividad vigente, con la finalidad
de asegurar un adecuado funcionamiento de la Administracién Publica central asf como de los Organismos

Auxiliares.

Hi. Delerminar la metodologla y criterios para el andlisis, interpretacion y elaboracién de descripciones y perfiles
de puestos de la Administracion Publica y Organismo Aukiliares, a través de verificar que sea funcional para
la documentacion de las Descripciones y Perfiles de Puestos, con la finalidad evitar la duplicidad de
funciones en la Administracién Publica.

Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Grupo 1, §, 6, Tiempo Referencia:
Determinado y Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-0DPP-PROT-FO01 Reuvision;
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
SLOKETATIA U Revision:

Al)l A3 T ILALH mu
GRUPO 1, §, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | pag. 2de 4

G

IV, Evaluar y emitir diclamenes técnico funcionales de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo
mediante, verificar y analizar las modificaciones a reglamentos interiores, estructuras orgémcas
descripciones y perfiles de puestos, nombramientos por tiempo dctermmadg v presfacxdh de Seniicios”’ :
profesionales; en el caso de organismos auxiliares, emilir opiniones funcmgalea ;5 {6 H
estatutos organicos, estructuras organicas y, descripciones y perfiles de pue%los
mismos, con la finalidad de implementar y promover un sistema de mejora con;(?ua en !Ds pmcesd deiri
secretarfas y dependencias del poder ejecutivo del Estado. { :

|

4

calidad total el Sistema de Geslién de la Calidad que opera en la Secretaria de Administracion, medlanle las
propuestas de implementacién de mejores praclicas, la simplificacion de los procesos, tramites y servicios
gubernamentales, con la finalidad de asegurar modernizar y mejorar el desempeiio de la gestion y la
calidad de atencion de los usuarios y usuarias de los servicios, para el apmvechamianto de las tecnologias

de informacion y comunicacion,

VI. Proponer al Secrelario/a la p(aneaclén para !a admlmstractén y funcmnamlento del Sistema de Gestion de
Calidad con igualdad de Géneroie Inclision de la Secretarla de Admlmstram(m mediante la apltcacmn de
los lineamientos y politicas establecidos en el Modelo.de Equidad de Genero con la finalidad de propiciar la
igualdad de oportunidades entre hombres ¥ mu]eres en Ia Admlmstracm 1 Publica central.

Vil. Impulsar politicas orgamzamonales y mejores précticas al |nlenor de 1 Secretaria de Administracion, que
propicien un tralo igualitario de las’ personas; ‘{rabajadoras con alguna condicion o situacion de
vulnerabilidad, mediante la aplicacion ‘en el marco del Sistema de Geslion de la Calidad con Igualdad de
Género e Inclusion de la Secretar(a con la ﬁnalidad de promover ¢ lmplemen(ar acciones que garanticen el

respeto sus derechos humanos.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL F’UESTO' :

. Asegurar la determinacion de la funcionalidad de | reglamentos mteuores y ‘estalutos orgdnicos.

l.  Garantizar se de cumplimiento a los instruimentos administrativos (manuales administrativos y descripciones
de puestos) requeridos para su- func onamlen(o de las Secretarlas ¥y Dependenmas de la Administracién

Publica. i
l.  Garantizar la funcionalidad de cada -una de Ias plazas que mtegran Pl Poder Ejeculivo, implementado

lineamientos a su elaboracion.
V. Fomenlar el Desarrollo Organizacional en las Dependencias de la Administracion Publica Estatal.
V. Asegurar se implemente una cultura organlzacional flexible, onentada ala efectlwdad calidad y al servicio,

asf como al desarrollo:del capital humano::
VI Garantizar que se forta)ezca la calidad en el servicio, tomando en conslderaclbn los lineamientos del

Programa Estatal de Slmpilhcacxén Admimstr'mva que formulala Secretarla de !a Contralona y las demas

que le confizran las disposlcnones jurldicas.
VI, Asegurar se implementen acciones apllcadas en el Sistema de Gesmﬁn de la Cahdad con lgualdad de

Género e Inclusion de la Secretaria.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIS%RATIVO APLlCABLE::
< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
<+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que Reforma la del Afic de 1888.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

3

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

o’

% Ley General de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
% Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

“+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
7 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

% Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

% Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Mumctplos

% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

Formala: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia:
Determinado y Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revisién: 5
Anexa: 4
Ias
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO DMA PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Morelos.

% Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion,
<+ Codigo de Elica de la Administracion Publica Central,

* Reglamento Interior de la Secretarla de Administracion.
<+ Reglamento de de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica deI}Es
“ Reglamenlo de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Su;élés

< Manual de Organizacién de la Direccion General de Desarrollo Organizacional. | i¥
“ Manual de Politicas y Procedimienlos de la Direccion General de Desarrollo Orgamzﬁm
«» Manual de lgualdad de Género e Inclusién,
+» Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero.
o Manual de Gestion de la Calidad,

§
iy
_&«/

/ Rah}én Avua Reyes
: : Y “ U Bfaced ridico de la Sacretaria
AP b CE i d6 Administracion
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE .’FRABAJO: P
Generales:
Disponibilidad de: : / L 2
Cambio de domicilio:  No ‘Horatio: Dispdnibilidad de,horéfig Viajar: No
1.7.1 Exposicién de riesgos de trabfajo: § o
— 3 ol Intensidad . . |
- - "+ xMedio Alto
Caidas No* Si No
Mulilaciones No Si No
Golpes ‘No_ i No.
ofros Si: No

No .

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

Si[_T_' No[:]

En ef caso de la Administracién Publica Central, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos, emitido por la Direccion General de Patrimonio de la Secretarla de Administracion,
que seiiala las obligaciones de la persona servidora pablica, titular del puesto, como resguardante de los

Activos,
L e ERIA DE A :
I’ S N "’"“q”"():m
iy ON -
b O Degas b
Foumnato: Descripcidn y Peifil de Puesio Grupo {, §, 6, Tiempo Referencig; DGDO-DOPP-PROT YIDGDO DDPP PR01 IThr' i
Detenninado y Organismos Auxiliares \
Clave: DGNO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5 f .
Anexo: 4 ; 2
i DEPARTA
JesiN O D)
L_____‘.ﬁ'lf»m-u(: TRATIVOG
T ———
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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correspondientes.

a. ESCOLARIDAD MINIMA

i Administrativas:
« Planeacion esiratégica

o

il Téenicas:

-,

iti Sociales
% Relaciones ptiblicas
% Gestion de conflictos
% Trabajo en equipo

% Liderazgo
iv Valores
% Tolerancia
% Responsabilidad
< Transparencia
% lmparcialidad
% legalidad
+ Trabajo en red

+ Desarrollo organizacional
< Administracidn general
4 Sistemas de gestién

' Adminjstracion pablica

experiencia curm,ular comprobablp

h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

« Sistema de administracion de: descnpcl()n de puestos
%« Desarrollo de pragramas y, proyactos; | e UL gl
*+ Manegjo y control de informacion oficial =" L
%« Evaluacion de estructuras organizacxona!es % i
% Implementacion de metodologlas para la mejora continua

% Comunicacion asertiva -
« Adaplabilidad al cambio :

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo establecido por sus disposiciones administrativas

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.

« Obtencion de informacion para la toma de dec»sxones
Desarrollo de actividades direclivgs |, ;
» Delegacion eficaz de functones )

3

3
3
3

AROS DE EXPERIENCIA:

Elaliotd
=ad 1B

B 7 P,

Erick Fernando Hernandez Medina

Diractor General de Desarrollo
Organizaciopal

Yas!nr Eliel T’1y|01 Marias
Dlmc(or de Andlisis Normativo y de
Organlzwcndn

Erick Femando Hemandez Medina
Diractor General do Dosarrollo

Grgan!qacicnal—~~' apis O

Fecha: 24 de noviembre de 2023

Fecha; 24 de nnv;embre de 2023

Fecha: 24 de noylembre de-282

DGDO-DDPP-PROT Y b(\;p[OﬂﬁPMPRQMTm
11

e, fETn 5

Iat=

i B ADM;H‘I\\)H f\\“’(\ 5

Formato:
Clave:
Anexo:
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Revision:

DGDO-DMA-PR01-FO01
3

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
10





[image: image23.jpg]{@ 02

J)

Ly

Clave: SA-DGDO-MO

SECRETARIA DG MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 03

ADMINISTRACION
Pag. 23 de 49

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

e i Revision:

aRcKE o
ADMBABTAAGON

GRUPO 1, 5,6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILARES [ pag 1dad

Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Calidad y Procesos Institucionales
Clave del puesto: SA/IDGDO/DCPH108-104/APR
SecretariaiDependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracion
Subsecretaria/Direccién General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de ArealDireccién de Area: NIA
Subdireccion/Departamento: NIA
Puesto al que reporta: Director/a General de Desarrollo Orgamzacnonal i1
ldentidad de la funcidn: Admmlstraclon de Proyectos : ;

1,2 UBICACION DEL PUESTO DE O DE LA ESTRUCTURA ORGANI?ACIONAL'

Secrelario/a de Administracion ’
2 i ] R T
i Direclor/a General de Dasarrollo
Organizacional
i Director/a de Calidad y Procesos
i Institucionales

e
13 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: I
Validar los planes, programas, acclonea y-politicas para la admlmstractén coordinacion y operacion del
Sistema de Gestion de la Calidad: con lgualdad de Género ‘e Inclusién y proceso de elaboracién yfo
actualizacion de los Manuales Administrativas, mediante’la verificacion al cumplimientos de la normatividad
que regula dichos Sistemas y proceso, con la finalidad de promaover ef desarrollo organizacional en fa

Administracion Publica Central.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO! |

I, Gestionar la 1mplemantacu3n de mejores practicas y acciones de mejora en me. procosos del Sistema de
Geslién de la Calidad con-gualdad de Género e Inclusion, medlante la verificacion del cumplimiento de los
acuerdos establecidos en-las sesiones del Comité de Calidad con Igualdad ‘de:Género e Inclusion y la
normalividad que lo regula, con la finalidad de mejorar continuamente su desempefio.

fl.  Gestionar la implementacion de me;oms précucas ¥ accmnes de mejura en del Sistema de la Calidad con
lgualdad de Género e Inclusion, mediante 1a verificacion'del cumplimiento de los acuerdas establecidos en
las sesiones del Comité de Calidad con lgualdad de Género e Inclusién y la normatividad que lo regula, con
la finalidad impulsar las politicas organizacionales que propicien la igualdad de género e inclusién en la
Secretaria de Administracion, asi como prevenir y erradicar todo tipo de violencia y no discriminacion entre

el personal,

l.  Promover la sensibilizacion de!l personal de la Secretaria de Administracion, en temas de Calidad, Igualdad
de Género, Derechos Humanos e Inclusion, mediante la gestién de talleres y cursos que proporcionan las
inslituciones ptiblicas compelentes en la materia, con la finalidad de fortalecer el desarrollo personal
manteniendo un ambiente de trabajo armdnico, igualitario y libre de violencia,

SECRETAR
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, §, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PRO
Delerminado y Organismos Auxiliares s {(..‘. ™
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FOO Revisidn: 5 ;, T
Anexo: 4 ;‘ L %‘ /
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IV. Coordinar los trabajos relacionados con el proceso de elaboracion ylo actualizacion de los Manuales
Administrativos de la Administracion Publica Central y Paraestatal, mediante la verificacion del cumplimiento
de lo programado, tiempos de respuesta, proceso de aulorizacién de los mantles Jadministrativos y.la
melodologfa de elaboracion, con la finalidad de que se cumplir con la normativida

V. Coordinar los lrabajos relacionados con el Grupo Multidisciplinario de Calidad o1 lgUaldad do Género @
Inclusion, mediante Ia realizacion de reuniones de lrabajo programadas, cgnf Ja finaliddd. de’mejarr |
continuamente el desempefio de los procesos que integran el Sistema de psg_ ps; la G
Igualdad de Género ¢ Inclusion. {

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Promover la mejora conlinua de los procesos que integran el Sistema de Gestion de la Calidad con Igualdad
de Geénero e Inclusion.

Il. Promover mejores practicas en el marco del Sistema de Igualdad de Género e Inclusion.

il Promover fa sensibiizacién de personal de la Secretaria de Adminsiracion, en maleria de caidad, igualdad
de género e inclusion.

V. Coordinar los Irabajos refalivos aas sesiones del Comité de Calidad con lgualdad de Género e Inclusidn.

V... Goordinar os lrabajos elacionados con a elaboracion ylo actual»zaclbn de los manuales administrativos.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL v ADMINISTRATIVO, APLICAELE
+ Constitucion Polftca e los Estados Unidos Mexicanos. |
% Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Morelos que Refarma la del Afto de 1888.
Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Ley Organica de la Administracion Ptiblica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Responsabilidades Adminisirativas para el Estado de Morelos,
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
Ley de Proteccion de Datos Pefsonales en Posesion de Sujetos cbllgados del Estado.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion;
Reglamento de de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.
# Reglamento de la Ley de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Morelos.
+ Reglamenlo Interior de la Secretarla de. Admmlslracxon
Cadigo de Conducta de |a Secretaria de Administracion.
Cédigo de Elica de la Administracién Pablica Central.
Manual de Organizacién de Ja Direccién General de Desarrollo Organizacional:
Manual de Politicas y. Procedimientos de la Direccion General de Desarrollp Organizacional.
Manual de Gestién de la Calidad.
Manual de Igualdad de Género e Inclusion.
Manual para el uso e un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Género
# Normalividad internacional Sistemas de Gestion de la Calidad -Requisitos 1SO 9001:2015.
# Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1:2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacién.

Vo/B6. Marco Normativo

J'{ Royes
la Secrotar
stracion -

A DE ADMINISTRACHE

£ DESARRA ACIONAL
Foumato:  Descipcion y Perfl do Pucsto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Relerencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y BGDO-DDPP-PRO-TO! "
Deloninado y Orgonismos Auiaras STTEPA Iy
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOD1 Rovision: 5 i
Anexo; 3 4
DEPARTAMENTC
ADMINIS T
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GRUPRQ 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario

1.7.1 Exposicién a Riesgos de Trabajo

Lasiones Intensidad
Bajo Medio
Caldas Si No
Mutilaciones Si No
Golpes T T No .
otros 2 Peep 8 B BN NG

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO.DE AGTIVOS: (i '

Si[I] NOD

En el caso de la Administracion Pﬁbucé;pemral. se estara a lo que- establezca el formalo de Resguardo
Personalizado de Activos, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la Secretarfa de Administracion,
que sefala las obligaciones de la Hersona servidora publica, fitular del puesto, como resguardante de los

Activos.
SECRETARL —
| LRA LT
Formalo: Descrpcian y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Relerencia: DGDO-DDPP-PROT ‘f ?GDQPlﬁ P el .
Delerminado y Organismos Auxiliares § 4SS AMIZACIONA
Clave: DGDO-DOPP-PRAT-FCO1 Revision: § YWHOINAL
Anexo: 4 sy,
g %lf-
. i i ,5 L "
i DEPAS 2
: U4 3
| ‘ ALE
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
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correspondientes,

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

i Administrativas:

< Manejo de personal
# Organizacion
< Liderazgo

ii Técnicas:

2012

2

iii Sociales:
«+ Capacidad de comunlcaciéh
< Comunicacion asertiva |
& Relaciones mterpersonates
< Gestidn de conflictos
% Relaciones humanas
»»  Vocacion de servicio
iv Valores:
@ Justicia
% Seguridad
% Solidaridad
*  Trabajo en equipo
%+ Compromiso: ;-
< Integridad

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

% Aplicacion de Métodos y Procedimientos

< Interpretacién de la normauwdad Gubernamental

*% Diseilo de objetivos e indicadores de desempefio

% Planeacion de auditorias de Calidad

< Concientizacién hacia el cambio en la cultura institucional

4 Desarrollo de Estudios de Evaluacion
%+ Analisis de Estructuras de Organizaclonales Siqtemas Procedimlentog y Métodos de Trabajo

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo establecido por sus disposiciones adminisirativas
2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el pueslo.

¢ Licenciatura en Administracion, carrera afin o experiencia curricular cofnpr
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: \

Aplicacion e mterpretacrén de la- Norma [oO 9001: 2000
©  Aplicacion e mterpretacxén de la Norma en Igualdad Laboral, y no Dmcnmmactén NMX-R-025-SCFI-

i

" ANOS DE EXPERIENGIA:

% Sistemas de Calidad ISO 8001 -3
& Sistemas de lgualdad de Género: | : ; 98 #4018
4+ Administracion Publica i R 3
D Desarrollo ,Organizacional 3
L Admlms}!‘acxén General 3
4
/ X d
i Reviso =
C ol T F {"v . = "
Erick Famm;cfo Hernandez Medina YashlrEfrel as Erick Fernaiido Herndndez Medina
Director General de Desarrollo Diroctor- de Analisis Ngrmativo y de Director General de Desarrolfo . .
Organizacional . Orqamzacmn ngfmizantona“/\ nE ADMEHSTRAUK M
Focha: 24 de noviembre de 2023 =" Focha: 24 de noviembre de 2023 Facha: 25t de nov!embm de2023 ,'v ol o
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia; DGLO-DDPP- PRQfY BQDG DDPP PR01Ln‘01 SIoNAL
Delerminado y Organismos Auxiliares .
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FODT Ravision: 5
Anexo: 4 }
DEPAR FAI\" NTO
I‘aI’JMIl\. A
Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO DMA PRO1-ITO1
Revision: 10
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Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la conlratamén de personas serwdoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO!

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Andlisis Normalivo y de Organizacion
Clave del puesto: SA/IDGDO/DANO/108-714/AG
Secretaria/Depenciencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracion
Coordinacion/Direceion General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
SubdirecciéniDepartamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General de Des

3 arrollo Organizacional
Identidad de la funcién: Admwstracxén General 123 * A" 1,0

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO_DE LA ESTRUCTURA ORQQ@I?ACIONAL:

[ Secrelariofa de Administracion ]
T % T —

L Direclor/a General de Desarrollo Organlzumonal J H

T | - H

[ Diractor/a de Andlisis Normativo y de Orgamzacldn ] 1,'5

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SE'? DEL PUESTO: >; :
Coordinar y dar seguimiento a losiprocegos de desarrollo Normativo y dez Orgamzacmn de todas y cada una
de las solicitudes presentadas antg 1a Direccion: General de Desarrollc ‘{Ofganizacional en materia Juridico-
Administralivo, por las Secretarfas™ ependencias de. la Adnynmtréxcnén Pdblica asi como de los
Organismos Auxiliares, a través de gas! nar-y supervisar la unplamentéclcn de cada uno de los proyectos
{reglamentos interiores, es{ructura, ,orgeiamgacwnales descnpc as y pbrf|les de puestos, nombramientos
por tiempo determinado y prestamén ‘de selyicios profesionales) enibase’ a los lineamientos establecidos por
la Direccién General de Desarrollo Organizacional y. de acuerdo a la nofmatividad aplicable, a cada una de
las unidades administrativas correspondientes, con la finalidad de asegurar su validacion de acuerdo a las
necesidades de orgamzamén de d:chas dependenclas

~—

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PR!NC!PALES DCL PUESTO p ! !

. Determinar la emision des los 'dictamenes tecmws funcionales de fos reglamentos internos, estructuras
organicas asl como de descrlpctoned y perfiles d&:puestos, so!lcnados por |as Secretarias, Dependencias de
la Administracién Publica Central y Organismos Auxiliares, a través de verificar la documentacion atendida
por las dreas administrativas correspondientes de esta direccion general el andlisis- técnico funcional, den
cumplimiento a los lineamientos “y - ncrmauwdad aphcable con Ja ﬂnahdad de garantizar un adecuado
funcionamiento de la Administracion-Ruiblica Estatal. ¢ :

.  Supervisar el sequimiento de las propuestas de creacion, supresiones parciales o totales (estructuras
organizacionales) que son solicitadas por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica y atendidas por la Subdireccion de Estructuras Organizacionales, a fravés de verificar se
proporcione asesorfa en base a la normativa aplicable, para la aplicacion de la adecuada documentacion de
los instrumentos administrativos que son requeridos por las dependencias, con la finalidad de asegurar que
se realicen conforme a los lineamientos, normas establecidos para su funcionalidad.

re s
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo 1 “" ECC ION
Determinado y Organismos Auxiliares Referencia: DGDO-DDPPR-PROT Y é‘IfVO{bDbNI?RGEmFI OR INA
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOD1 Revisidn: 5 g
Anexo: 4 w‘ )
I)L:P/«RTAM['NT [ i L,_(
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGD5—DM7S-PRO1-IT01’ '
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

s monnidiion DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO i
Revisién:

ADMIENBTRACION
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES [z 0o

I Supervisar la elaboracion y actualizacion de los Reglamentos Interiores solicitados por las Secretarias,
dependencias de la Administracion Pablica Central y Organismos Auxiliares, los. cuales son. a og por. la
Subdireccién de Reglamentos interiores adscrita a la Direccion General de Qesa o @rg
Secretaria de Administracion, a través de verificar que se proporcionen las asesor o
con la finalidad de evitar duplicidad de funciones, desatencion de d!sposlcrone
a las que estan obligados, o que se contraponga con la normativa vigente. §

V.
puestos, a lravéb dP realizar el analisis del eslalus en el reporte general en dondg 5 ¥
de cada una de las mismas, asi como de la asesorfa y difusion a los enlaces de las Secretarias
Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo, con la finalidad de que se proporcionen los criterios a
considerar para la documentacidn de los instrumentos administrativos por parte de las dependencias y que
los mismos sean funcionales para su operahwdad

V.
y dictamen !unmona! de pres tacnﬁh ervicios profeﬂlonafes sohcﬂados por Ias Secretarfag y
Dependencias de la Admlmstracxén Pubhca Central, asi como dg fos’
revisar que se dé cumplimiento con los reqursuos solicitados par.
Gcineral de Desarrollo Orgamzac:onal y! eiv dee a Ia n atwida

VI

de Orgamzaclén mediante venﬂdar y. analizar los: dalos que emiten las subdirecciones y departamenlos
subordinados a la misma, con lalf nalidad de lnteg rol reporte: ique?compete a la Direccion General de

Desarrollo Organizacional informar

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUE TO.
s Asegurar que los dictamenes técnicos funcionales ‘de. jos antepro
dependencias, cumplan con lo reqbendo para-su. funcmnalldad
Il.  Garanlizar la correcta adecuacion para| la documenlacré
las dependencias del Poder Ejecuhvo iag " .
L. Garantizar que los anteproyectos de: reglamentos mlenores no cuenten con informacion que pueda afectar
la funcionalidad de las dependencias asi como sea aplicable a la normatividad.
IV. Asegurar que la informacion proporcionada a las Dependencias del Poder Ejeculivo acerca del proceso de
elaboracion de las desgripcionds y.perfiles de ptiesto cumpla para dar seguimiento-asus requerimientos.
V. Asegurar que los d(ctémenes por tiempo'de terminada y prestacnén de/serviclos'se realicen en liempo y
forma para el desarrcllo:d .acui.'!dades eseénclales | por paite delas deppndencxas sollcltantes
VI Garantizar que se cuente conilnformacion precisacorrespondiente a I Direcéion:deAnalisis Normativo y de

Grganizacion.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE
4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexidanos.
%« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que Reforma la del Afio de 1888.

&

% Ley General de Responsabilidades Administrativas.

"’

< Ley Organica de la Adminisiracion Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

s+ Lay del Servicio Civil del Estado de Morelos.

¢ Ley de Entrega Recepeidn de la Administracion Pablica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
% Ley General de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pidblica del Estado de Morelos.

% Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
¢ Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion

administrativos solicitados por las

tos administrativos solicitados por

% Codigo de Elica de la Adminisiracion Publica Cenral. EC .

% Reglamenlo Interior de la Secretarla de Administracién. ’S__SF W\F‘f  DE AD? 1Ok

Formalo: Descripcion y Perfil de Puasto Grupo 1, 5, 6, Tiempa L '”“ CCIO e
i i Referencia: DGOO-DOPP-FR 1@43@3(5 Gmﬁb“mim 1m1 A Of

Daterminado y Organismos Auxiliares

Clave: DGDO-DOPP-PRO1-FO01 Ravision: 5
Anexo: 4 3
LES
/\DMH\Hle AL
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0OT Y DGDO:DMA-PRO4-T01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Clave:

Raevision:
GRUPO 1, 5, 8, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES P4g. 3ded

GESRETARIA O
ADPUNS LRAGION

% Reglamento de de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Morelos.

« Reglameanto de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos. 3 -

+ Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Organizacional. |

«» Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Orgam‘z

“ Manual de Igualdad de Género e Inclusion, Ay

* Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero.

*  Manual de Geslién de la Calidad.

/7

T T N / ,, E;mélKl )f:i Reyes
ORS¢ ;Pnlacg hiridico g ta Secretaria do
¢ Adrﬁ{idislmclén

e
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABA’JO:h

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Viajar: No

i

174 Exposicién de riesgos de ttab;gjo:

. i ; Intensidad’
Lesiama | Bajo- 1 - Medio_ .« - Alto
Caidas - SEEE T Y1 T OiaiNed N No
Mutilaciones e B No
Golpes Si No
otros Si No
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE AGTVOS: I N

Si NO[:’ ey

En el caso de la Administracion Pablica éenfraif, se estard a lo due establezca el formalo de Resguardo
Personalizado de Activos, emitido por la Direccidn General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion,
que sefiala las obligaciones de la persona servidora plblica, titular del puesto, como resguardante de los

Activos.
SUCRETARIA DF ADMINISTRACION
Formalo: Descripcidn y Pedil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempa § | SRS AN
Determinado y Organismos Auxiliares Referencia: OGDO-DDPP-PROY ‘fIDdDO bDPP PROY- h'01
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FOO1 Revisién: 5 7
Anoxo: 4 i i
[ ey
-! DE 5'-"\[’1/‘«“‘““. D DE |
' ADIIN 3
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

o DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Clave:
AOFIIB TRAGION . Revision:
GRUPO 1,5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | ™5e™ ey

correspondientes.
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competendciag'y éxpariancis-

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
#  Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular ¢

qmproba)ple‘
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO‘ !
i Administrativas: f
< Andlisis de proyecios
% Analisis e interpretacion de la informacion
% Trabajo crientado a resultados
% Planeacion estratégica

ii Técnicas: 1 e
*  Sistema de administracioh de descripcion de puestos
i+ Desarrollo de programas iy, proyectos .
“  Manejo y control de informacion oficial - —— - s
%+ Evaluacion de Estructuras A e
% Analisis de procesos juridi

9

COS

jii Sociales:
» Trabajo en equipo 1
% Comunicacion asertiva i~ @
% Relaciones mterpersonale; Ty
« Disponibilidad

iv Valores:

+  Objelividad X \
% Transparencia s e Fryare .
# Responsabilidad ]
% Elica

% Confidencialidad - - . £

AREAS DE ExpEmENb;

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo establecido por sus disposiciones administrativas

.
< Administracion General ) 3
% Desarrollo Organizacional W 80 ‘Raled
% Descripciones y Perfiles de W8
Puestos
«  Derechp’Administrativo 3 N
o Admir}fs}/acién Publica 3 /;’

’ /
Erick Femarido Hernandez Madina ]
Oirector,General de Desarrollo L
Organizacional ‘f

S ieatt
YashirEllel Tayjor Marlas
Dlmcmr de Andlisis Normativo y
/ Organlzacidn

4 E;ink Femando Hemz’mdez Medina

Director Genaral de Desarrallo
Organizacional

Fechas 24 de noviembre de 2023

‘e

Fochat 24 de novlembre de 2023

nﬁ. =4

Fecha: 24 de ncmg_nﬂre deﬁ(ﬁ.’iﬂ Wi 4 af AC I

i)

{

N.-._v

Farmato! Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 8, Tiempo DIR It
Daterminado y Organismos Auxiliares Referencia: DGDO-DDPP-PROY DGBUJ})QPP,-&((O]_[(W YRGAT "'I( NA
d, ZACIONAL
- r;-- ¥
Clave: DGDRO-DDPP-PROT-FOO1 Revision: 5 24 "' G -
Anexa: 4 & % E f:t “'7‘ 2 Y4 ‘T:
ﬂ"”‘x Bexs
DEPARTAMENTO DE MANUALLS
A AMINQT RATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10

Anexo: 3
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

3 Clave:
A AreRETARATE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
\ il ADLIHIS TRAGION Revision:
o GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGAMISMOS AUXILIARES | pag. 1 ded

servidaras plblicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Calidad y Seguimiento
Clave del puesto: SA/IDGDO/DCPIISCS/109-341/APR

Subdireecion/Departameanto: N/A
Puesto al que reporta: Director/a:de Calidad y-Pracesos lnsmucxonales i

Identidad de la funcion: Administracion de Proyectos: = @ ./

Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contralacion de personas

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ;.

Secretaria/DependencialOrganismo Ausiliar: Secretarfa de Administracion |
Subsecretaria/Direccién General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Direccion de Calidad y Procesas Institucionales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA OliGAleZACIONAL:

Organizacional

£ [ Ditecior/a General de Desarrollo J

i Director/a de Calidad y Procesos
Inslitucionales

)

I

( Subdirector/a de Calidad y Seguimiento j

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Proponer los planes, programas 'y acclones para la nmplemeniamon y

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

mejorar continuamente su desempeio,

1.

de elaboracién y la normatividad que los regula.

de informacion correspondientes.

peracién de acciones de mejora
en el marco del Sistema de Gestion de la Calidad con Igualdad de Género e Inclusion y proceso de
elaboracion y/o actualizacion de los- Manuales Admmlstratwos, ‘mediante el seguimiento y supervision de
las acciones programadas y el proceso de aclualizacion;y/o elaboracion de los manuales administrativos,
con la finalidad de cumplir normatividad. que.regula: dichas. Sistemas ¥ proceso.

I Supervisar fa implementacion de las mejores practicas y acciones mejora @n los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad: con‘lgualdad de Género e Inclusién, mediante el seguimlento al cumplimiento de
los acuerdos establecldos por el. Comité de Calidad y 1a normanvxdad qusilo regula, con la finalidad de

Proponer y supervisar el desarrollo del plan de trabajo del Sistema de Gestion de la Calidad con Igualdad
de Género e Inclusién, mediante el cumpllmrento ala normaﬁvudad que lo regula, con la finalidad impulsar
las politicas organizacionales que: propicien la igualdad de ‘género e inclusién en la Secretaria de
Administracion, asf como prevenir y erradicar todo tipo de violencia y no discriminacion entre el personal.

Supervisar los trabajos relacionados con el proceso de elaboracion y/o aclualizacion de los manuales
administrativos de la Administracion Puablica Central y Paraestatal, mediante la revision de visto buenos
de los Manuales Adminislrativos, con la finalidad de que dichos documentos cumplan con la metodologia

IV. Elaborar el reporte de Manuales Adminisirativos, mediante la revision del estado que guardan dichos
documentos en el proceso de elaboracién ylo actualizacion, con la finalidad de cubrir con las solicitudes

OL(,r\[_ ‘/\} .1 T /

Formalo: Desenipeion y Peifil de Puesto Grupo 1, ‘> 8, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y D DQ«BDPQ—RL&) T01
Delerminade y Organismos Auxiliares f
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5 DE D
Anexo: 4 : h
R [
R
f4%
5 (.rhthAMr Tr ‘,JW z
i AN Y
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DT';‘DCTDMA-PROHTM -
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo:

3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clava:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

VECHE TaRIATE =
DS THAGION Revision:

! GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINARO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 2de4d

racedimientos,
‘cubrir con las

V. Brindar asesoria en temas de calidad, mediante reuniones de trabajo paraua; ﬂ;mstén o
documentos de trabajo, indicadores de desempedio de procesos, otc con Ia:
solicitudes correspondientes. {

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:;

I Elaborar el plan de rabajo del sistema de Gestién de {a Calidad con Iqua

Il Supervisar los trabajos relativos a las sesiones del Comité de Caﬁdaﬁ? cqn
Inclusién y Grupo Multidisciplinario de Calidad con Igualdad de Género'e mefuslén -

fll. Asegurar que los manuales administrativos cumplan con la metodologia de elaboracion y nnrmauwdad
vigente.

V. Supervisar los trabajos relacionados con la elaboracién y/o aclualizacisn de los manuales
administrativos.

V. Dar visto bueno a los manuales administraﬁvos elaborados y/o actualizados.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y. ADMIN!STRATIVO APLICAB! E:.
» Constitucion Polltica de los Estados Unidos 'Mexicanos.” |
s+ Constitucion Polltica del Estado Libre'y Soberano de Morelos que Reforma la del Ao de 1888.
+«+ Ley Organica de la Administracion: Piblica del Estado Libre y Soberano de Marelos.
% lLey General de Responsabilidades Admmsstrauvaq i
 Ley de Responsabilidades Administrativas paraiel Estado’ de Mofelo' :
% Ley del Servicio Civil del Estado.de ‘Morelos. : i
% Lay de Transparencia y Acceso a la [hformacion: Publica del Estado de Morelos.

&

% Ley de Proteccién de Datos Persohales en Posesidn de Sujetos Obligadns del Estado de Morelos,
«  Codigo de Conducta de la Secretaria de Adminjstracion. i

*» Cadigo de Etica de la Administraciéh Publica Central.

% Reglamento Interior de la Secrélarla de Adminislracion.
% Reglamento de la Ley de Transparencm y Acceso'a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

% Reglamento de la Ley de Proteccign de Datos Personales-en Posesion de Sujetos Obligados del Estado.
“ Manual de Organizacion de la‘ Dlreccmn General de, Desarrollo Orgamzaclonal

<+ Manual de Politicas y Procedlmxenics de la: Dlrecmén Generai de Desarrolto Organizacional.

% Manual de Gestion de la Calidad. - e i i

% Manual de Igualdad de Génerorg Inclu Si6N.

+#+ Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero

<+ Normalividad Internacional Sistemas de Gestion de la Calidad -Requisitos ISO 9001:2015.

*» Norma Mexicana NMX-R-026-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacion,

/

) Vo 30,Mdico Nomallvo
7 ) X

7 § § 7
/1 /A /
i\ /Ra \Eﬁvlla Reyes
Enlaéé Ju do I Secretaria de
A;imlnls \tacién
‘{ f /
AV4 /
Formato: Descripcian y Perfit de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y e
Deteiminado y Organismos Auxiliares ” ECC
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5 DE pEaa "‘
Anexo: 4 ‘f‘f\L' . -
é jf‘.’il ‘-‘:'! I'r‘
4 Q
&l -2 lj r".ﬂ'
DEP, ARTAMEN T
Formato: Manual de Organizaci6n Referencia: DGDOLDM@QD‘H DGD
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10 -
Anexo: 3
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTO
Revisién;

GRUPRO 1, 5, 8, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 3ded
ancpe e

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No Horario: Disponibilidad de horario

1.7.1 Exposicién a Riesgos de Trabajo

st Intensidad 3
Bajo Medio Alto
Caidas e No : No
Mutilaciones e SEHERS RG] No'i' i | No
Golpes i S T T No
otros | No i No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS: .

En el caso de la Administracion F!ubliéa Central, se eélaré alo que eéie;blezca el formato de Resguardo

Personalizada de Activos emitido por la Direcctén Generél de Palnmonio de la Secretaria de Administracian,
puesto, como resguardante de los

Activos. '

DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1T-TO1

Formato: Descripeién y Peifil de Puesto Grupo 1, §, 6, Tiempo Referencia: ?
Determinado y Organismos Auxiliares P DE DESamp
Clava: DGDO-DDPP-PRAO1-FO01T Revision: 5 P
Anexo: 4
5 1"5)‘
(4% ke e
zl)(t"‘, TAM g 1 M
“‘)-;,,“u‘\
Ay STRATIVOS "
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO DMA-PRO1 Y DGDO-DMA- PRO‘I 1TO1.
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

BECRETAGADIE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
Revisidn:

ADFEABTIACION
GRUPO 1, §, 6, TIEMPO OETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pég. 4de 4

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus _dispusicivns ‘administrativas

correspondientes,
2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocuj

i
el

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curriculap compr bable

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
¢ Andlisis de informacion
v Aplicacion de métodos y procedimientos
* Elaboracion de informes y reportes
» Elaboracion de planes y programas
» Elaboracion de procedlmlentos ¥ documentos de lraba;o
ii Técnicas:
# Aplicacién e interpretacion de 1a Norma SO 9001
»»  Aplicacion e lnterpretacxén de la Norma en lgualdad Laboral y no Dlscnmlnacxén NMX-R-025-SCFI-
2012 :
% Interpretacion de la normanvsdad Gubemamemal
% Disefio de objetivos e mdlcador@’s de desempeﬁo
* Desarrollo de Estudios de Evaluacion ; !
< Andlisis de Estructuras de Organxzacxonales Slslemas Procednmrentoq y Métodos de Trabajo
iii Sociales 2 |
“ Solucion de conflictos
% Comunicacion asertiva -
<« Relaciones Interpersonales ~
% Facilidad de expresion verba( y escnla
iv Valores e

« Solidaridad Noaar / L1 \
< Trabajo en equipo £R B A BBEY BE
<+ Compromiso : : :

v Integridad

o AREASDEEXPERIENCIA: |~ ' . AROS DF EXPERIENCIA:

% Sistemas de Calldad iSO 9001 = :
4 Sistemas de-lgualdad de Género e Inclusion
% Administracion Publica

< Desarrollo Organizacional

2\'1
=)

2

2

= 2 . 7%
Erick Fernﬂpdu Hsrnéndez Medina \x{' Ydshic Eliel Taylor Marias i Enck l-emanzfo Herndndez Medina
Director General de Desarrollo \ Dlreu(or de Andlisis Normativo y de Director General de Desarrollo
‘Organizacional A Omdmzdoién O(qpqlz;amoml, iTay Z
Fecha: 24 de noviembrs de 2023 " Facha: 24 de ‘nowembm de 2023 Fecha: Zdﬁe.mmlsmbm de2023 | y
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Grupo 1, 8, 6, Tiempo Referancia:
Determinado y Organismos Auxiliares
Clava: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revisién:
Anexo: 4
& %
ENTQ DE a4,
VRIS TRATIVE
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contratacién de personas
servidoras publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO[

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Reglamentos Organizacionales, Descripci
Clave del puesto: SA/DGDO/DANO/SRODPP/109-444/JA
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracién  “—.
Coordinacién/Direccién General: Direccion General de Desarrollo Orgamzacmnal
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Direccion de Analisis Normativo y Organizacion
Subdireccion /Departamento:N/A ,
Puesto al que reporta: Dlrectorlap?e/\nalls;s Norma y: deOrganjzacién’
identidad de la funcion: Juridico dmmlsha‘h\{a;\; LQ ° g{_ﬂf;\\ | l

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO I%)E LA ESTRUCTURA C ORGAN]ZACIONAL

Director/a General de Desarrollo Qrganizacional ]

s TR = e
Director/a de Analisis Nomative y de Organizacién ]

i i 1 25| IR NI

Subdirector/a de Reglamentos Organizacionales
Descripciones y Perfilés de Puestos
.,\\ .
- p &%
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER }... JESTOC )
Revisar los anteproyectos de: egl_‘zgmeritos—'lfﬁfen fes’ V’Estatuto Orgénicos de las Secretarias,

Dependencias y Organismos Augiliare s | SOIICI S env do de; la armonizacion y/o apego a la
normativa vigente o por reestructurac! i ees (o aﬂ-a@és de- feahzar el analisis procurando que se dé
cumplimiento a los lineamientos establecidos, con ia"finalidad de evitar la duplicidad de las atribuciones
dentro de la Administracién Central y dictaminar su funcionalidad.

1.4 FINALIDADES O FUNCIO ES PRINC!P{\L%S qu EUESTCIP‘ & - ‘\
L Revisar en matena.orgémco ﬁJncgonal los gnte;gtoyeqtus:de eglamentos lqtenuce%y Estatutos Organicos
de las Secretarias p ias, u Qrgantsmos\ med&aqte | aQéIISIs de/dichos. erdenamientos, con la

finalidad de evitar duphcydad de fundiones, cfesatencxén‘de disposiciones; que se omitan atribuciones a las
que estan obligados, o que se contraponga con la normativa vxgente
) 1) O )

Il.  Proporcionar las observacxonei 7, recomendgciongs @, sugargncxas derivadas del andlisis a los
anteproyectos de Reglamentos Interiores y Estatutos Organlcos de las Secretarfas, Dependencias y
Entidades de la Administracién PuUblica a los enlaces responsables, mediante la asesoria y reuniones de
trabajo, con Ja finalidad de que el anteproyecto de Reglamento o Estatuto sea de acuerdo al marco legal

de la Administracion Publica vigente.

1IN Informar al Director/a de Analisis Normativo y de Organizacion asi como al Director de Desarrollo
Organizacional, las observaciones, recomendaciones y sugerencias derivadas del analisis realizado a los
anteproyectos de Reglamentos Interiores y Estatutos Organicos, a través de presentar los criterios de los
lineamientos técnico administrativo que se establecen y son utilizados para su andlisis, con la finalidad de
unificar y manifestar el posicionamiento de la Direccidon General para la elaboracién e integracion del

anteproyecto.
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia:
Determinado y Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FQOG1 Revision;
Anexal 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO DMA PR()“I Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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BESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
Revisidn:
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!

V. Verificar se realicen las adecuaciones segtin las observaciones, recamendaciones y sugerencias dadas a
conocer, mediante revisar los anteproyectos de Reglamentos lnlenorev y Estatutos Qrgénlcos que son
presentados por las Secretarfas, Dependencias, y Entidades de la Administra BB i finali
de asegurar que se hayan realizado conforme a los lineamientos establecidos para i f

CECL g U
ABMIGYIAGH

V. Instruir, 0 en su caso elaborar dictamen de funcionalidad u opinidn técn
Reglamentos Interiores y Estatutos Organicos, mediante fos formatos y‘éﬂ?;té%
finalidad de que las Secretarlas, Dependencias u Organismos puedan conimuqr 0

publicacién. i

VI, Supervisar el desarrollo de las descripciones y perfiles de puestos requeridas para su aciuahzacnén ylo
elaboracién de las Secretarfas, Dependencias u Organismos de la Administracion Publica, mediante
verificar que estén en armonia de acuerdo a los instrumentos administrativos y a la metodologla
establecida por la Direccién General-de Desarrollo Orgamzaclonal con la finalidad de dar continuidad a
dicho tramite conforme al procedlmmntole tgblec;do g

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU STO: ‘
Supervisar que no se conlrapongqn las funciones de los anteproyectos con ¢l marco legal vigente.

ll! Homologar los criterios para el anahsrsde funcionalidad con las Semelarfaq Dependencias y Entidades.

IV. Determinar las observaciones, récom ddmones Y- wgerenclas para la elaboracxon adecuada de cada uno
de los anteproyectos analizados; } L :

V. Fundamentar las observacnonei

anteproyectos.
Vi Exppdlr correctamente el dlclamen Iunmnnal corre‘;pondlente de los

Xemmdas a cada uno de los
1

emeproyectos de los Reglamentos

VI, Comprobar que se lleve a cabo PI anahsxs yla dlctarnlnacmn de las descnpclones de puesto de acuerdo a
la metodologia establecida por la Dlrecclén Geneml de Desarrollo Orgamzactonal

na la del Afto de 1888.

d \
Ley Orqamca de la Administracion. Pubhca del Estado Lnbre y ol erano de Morelos.
+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. i
+ Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Pubhca para el Estado de Morelos y sus Municipios.
% Ley General de Rnsponsab;hdadps Administrativas para el Estado de Morelos.
«  Ley de Transparenciay'Accesd a la-Informacién Publica del Dxfado de Morelos.
+ Ley de Proteccion deJ)atos Perso ales en, Posesion de Sujeto: ‘Obhgados del Estado de Morelos,
» Codigo de Conducta de fa: Secretaria de Admnmstracu‘m j 5 .
+  Codigo de Etica de la-Administfacion: Publica Central. |
« Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
+ Reglamento de la Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de Ia Ley de Proteccion’ de Dalos Personales en Posesnon de Sujelos Obligados del Estado de
Morelos.
+  Manual de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Organizacional, B
< Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Orgam?amon,al
< Manual de lgualdad de Género e Inclusion.
-+ Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero i
% Manual de Gestidn de la Calidad. 'VQ ﬂ? (mo No;fn o

7 /” o

: (§t

3

1'

/Ramm\}ﬁ.v}la Reyos

Jaridiga de la Secretaria de
*(' Inistracion

Enlq
» /

SREFARTAREADMINIATRACION
ROI-ITOT )

Formato: Descripeion y Pedil de Pueste Grupe 1, 5, B, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PROT YDGDQ-DDRP
Deteminado y Organismos Auxiliares » “CCION CENERAL
2:‘38\,;2’ DGDO-DOPP-PROT-FODT Revisidr: ] - DESARROLLO ORGAN ZACIONAL
I3 i $
,,;Hx 3AT 25 ‘_B
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO DMA PRO1Y DGDO DMA PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
R DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO — ~
ok | s Rousior:
R GRUPO 1, 5, B, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 3de 4

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajarj N

1.7.1  Exposicion a Riesgos de Trabajo

afas Intensidad i
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones ~No ——— —No—-- ! No
Golpes i ; i1 No No
olros 3 > No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE'A
B §

, X ] No ! _’ i
il

En el caso de la Administracion Pubhca:

Personalizado de Actives, emitido por la'b

que senala las obligaciones de la person

Centrat se estaré a lo que” es.}lbblwca el formato de Resguardo
reccion Ganera! de Palrimonio de la Secretarla de Administracion,
a servidora pubhca titular dell )JUesto como resguardante de los

Activos.
i \’} E
* e “}
Ale g DM TRACICA
: et LGN GENERAL
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PRO1'Y DEDO-DDPR-PROTTOT NIZACIONAL
Delerminado y Organisines Auxiliares . . @
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FOO1 Ravision: 5 ] e ‘:‘ / = ,“:
Anexo: 4 g"‘f k ¢ o . Gk B
\\ o k" A T .
DEPAR |»\|nl [ WMUALES
ADTAING S |1
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO"DMF"P'R‘OTY DGDO DMA F‘R’OTI
Revision: 10

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01

Anexo:
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
N ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO o
\[/ G | Emmeae Revisién:
= GRUPQ 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXIUARES [ pag. 4 de 4
En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido par sus disposiciones administrativas
correspondientes.
2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar; g;i pue‘stav : 4 AL g’w
a. ESCOLARIDAD MINIMA: i ]
3 DET tie®
Licenciatura en Derecho, carrera afin ylo experiencia curricular comprobabtw
h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
@ Analisis de proyectos
% Interpretacion de informacion
# Trabajo orientado a resulfados
« Andlisis de informacién |,
i Téenicas:
% Elaboracion de pI‘OyPClO‘i Ley(“ Reglamentos ydemés
el ambito de su compﬂten cia- i
< Actualizacion del acervo Leglsla Vo y Régl
“  Mangjo y control de informe
iii Sociales
« Capacidad de asesorar 1 7
< Atencion a usuarios s g i
% Relaciones mtuper.,onale |
iv Valores
4 Eficiencia
“ Transparencia
% Confidencialidad
“ Responsabilidad
4 Objetividad
a. AREAS DE| EXPERH‘NC:A
¢ Desarrollo Orgamzaclonal
% Planeacion estralégtca | X ! i
+ Derecho Admmlsiratlvo
Etick Femantlo Hemgndez Medina Yashir Ehel 1pyk)r Marias “Erick Femand; Heméndez Medina
Director General de Desarrollo % ; Dlrec!or de Analisis Normativoy de Diractor General de Desarrollo
Organizacional 31' Qrganizacion “Organizacional
Facha: 24 de noviembre de 2023 ”X Facha: 24 de noviembre de 2023 Facha: 24 de noviembre de 2023
Formato: Deseripeion y Pedil de Puesto Grupe 1, 5, 5, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO DDPP;P’?OE-ITO} DIIMIC | R ,\\,l" 8} i
Peterminado y Qrganismos Auxiliares RE TARIA st
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5 C '\\ ;
Anexo: 4 ORGANIZAL SIONAL
P - & "\
A 1 5
G’ g
= ,J\n TAMENTD DE @m‘\f\!w‘-l ES
: SEAAHMOS =
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDC{-QMA;P.EMMDGDO«BMA:PRDLWO
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

SECTETARIA DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQ —
Ravision:

ADMINIGTRAGIOM
GRUFO 1,5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | pag. 1de 4

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DE! 'FRO DELA ESTR?UCTURA OR‘QANO !ACIONAL'

1.3_PROPOSITO O RAZON DE SER BELL RUI ES’;Q-“J iy

1.4 FINALIDADES O FU

Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas
servidoras publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Estructuras Organizacionales,
Descripciones y Perfiles de Puestos

Clave del puesto: SA/DGDO/DANO/SEODPP/109-682/AG
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Administracién
Subsecretarfa/Direccidén General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Caoordinacion de Area/Direccion de Area: Direccion de Analisis Normatl\/o y de Organizacion

Subdireccién /Departamento: N f\ R
Puesto al que reporta: Director/al de~ n?
Identidad de la funcién: Adminis achf)n- ,,*,x,,l{,,

1 2 e R %

( Director/a General de Desarrolio Organizacional ]

3 7 [ B3 I ]
[ Director/a de Analisis Normativo y de Organizacion

fis— i [ TR i e 4
Subdirector/a de Estructuras Organizacionales,
Dascripciones y Perfiles de Puestos

EEN.

Ratificar las Solicitudes de Mot rfnca%grrdeu de las Unidades Administrativas y/o

é i'
Secretarfas o Dependencias d_ y strgrzriéﬁ P&b ibg t:ump imiento con la actualizacion y/o
elaboracion de las Descripciones de-Pu medlar)te é’ érfé lsné ﬁmcnonal de las plazas afectadas en la
solicitud, de conformidad con el ordenamlento legal*que lo rija, con Ia finalidad de que estos sean 6ptimos
para el cumplimiento de sus atribuciones y los criterios de validacién de la Direccion General de Desarrollo

Organizacional. 0#, m.  Eou

INCI

DELE MESTE :
I. Evaluar las propuest;j ;' Solmtud.d ﬂg: acx n de E: ructuA 0
Administrativas y cre rlas"c*Dep denci s, “mediante st revision y “and lSlS funcional, con la

finalidad de que se reslice la aplicacion de los movimientos en ia base de datos, una vez autorizados.

Il. Elaborar el Dictamen de Funﬁ Ida% &%bwplazﬁ%@&e{n fecten conforme a la Solicitud de
Medificacién de Estructura Org'émca de las Unidades Administrativas y/o Secretarias o Dependencias,
mediante el andlisis de las mismas, de acuerdo a la Ley Organica, Reglamento Interior y Manuales
Administrativos vigentes, con la finalidad de enviarlo a autorizacién del titular de la Secretaria de

Administracion.

3 M’ |
Org u:a rec ldas de las Unidades

Administrar el Sistema de Estructuras Orgénicas, mediante verificar la correcta aplicacion de las
modificaciones de Estructura Organica, de las Unidades Administrativas y/o Secretarias o
Dependencias, con la finalidad de tener un control y asegurar la actualizacion de la informacion,

IV. Verificar y cotejar que la Estructura Organica se halla aplicado conforme a la solicitud de Modificacion
de Estructura, mediante la revision previa de fos datos, con la finalidad de firmar y recabar la firma del

¢
e

S

titular de la Direccion General de Desarrollo Organizacional,
Foarmato: Descripcién y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-FPRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Daterminado y Organismos Auxiliares e - I T |
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FQOT Revisién; 5 SEC !' w\r-l,\ DE ADMINISTRACK
Anaxa: 4 - - . 9
YNAL ?
Al
|
[ ]
|
i) ‘}
.r\rsmww TRATVOL i
PRSI ISR —
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Revision: 10

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO01
3
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XIIl. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

I DESCRIPGION Y PERFIL OE PUESTO

GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES

V. Supervisar el desarrollo de las descripciones y perfles de puestos requeridos. para, sy, AGtyaliZagion, vio
elaboracin de Ies Secretarlas, Dependencias u Organismos de la AdMinfstracion Publica; medidnte
verificar que estén alineados a los instrumentos juridicos y! admi le[as, drpas
correspondientes, con fa finalidad de dar continuidad ‘a dicho tramite -conforme. : procedimidnto
establecido. IR 87 1w 4 i’g:j
Participar en la actualizacion de los reportes de actividades prapios J8‘H*S(eceio-do Estructifras
Organizacionales, Descripciones y Perfiles de Puestos, mediante confirmar las. Solicitudés qiie fugron

atendidas, con la finalidad de integrar el reporte que compete a Ia Direccién General de Desarrallo
Organizacional.

\78

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Asegurar que no exista du;llcidad de funciones entre Secretarias, Dependencias y Organismos |

Auxil -
. A::Lf:f Ia correcta funcionalicathdb [l Eo ey s Drasdicas. ‘J
it

Mantener actualizado el Sistema de Estructuras Organicas dejrorma oportuna, de conformidad con los
==

cambios que surjan. [ By [
IV. Vigiler la correcta aplicacion de Tas solicitudes de madificacin de estructuras organicas, en el sistema
correspondiente R R i N

V. Comprobar que se lleve a cabo el andlisis y la dictaminacion de las descripciones de puesto de
acuerdo a los ordenamientos legales y estructura organica.

V1. Asegurar que se cuente con la informacion precisa comy
Organizacionales, Descripciones y Perfles de Puestos.

=
petente a la Subdireccion de Estructuras

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL]
% Constitucion Polltica de los EX
Constitucién Polltica del Estad
Ley general de Transparencid
Ley General de Responsabili
Ley General de Proteccion dd D
Ley General de Archivos.
Ley Orgdnica de la Administraciér-Bublica dekES
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Ley General de Responsabjlid: mif vas eliEstado d
aci lica dell Estadig de
al e sujgtarse]

P

rma la del Afio de 1888.

X \Ls"f/e s Obligados.

Ley de Transpare icla y Acce:
Cédigo de Etica yfReglas d@ Ihi
Administracion Piblica; Estatal’

R ey

gri:

#  Cédigo de Conducta de la Secrefarla de Administracion
% Codigo de Etica de la Administracién Publica Central.
% Plan Estatal de Desarrollo zu1'§)‘é % o :EG 2 4
#  Reglamento Interior de la Secrefaride AdHhifistfSciorn
“  Reglamento de de Ia Ley de Transparencia y Acceso a a Informacion Publica del Estado de Morelos.
#  Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujelos Obligados del
Estado.
#  Manual de Organizacion de la Direccién General de Desarrallo Organizacional
#  Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional
% Manual de Igualdad de Género e Inclusién.
% Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero
#  Manual de Gestién de la Calidad,
Formato:  Descripcion y Perfi de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO.ODPP-PROTY DGOQ-D! e Y 5
O Daieakasy Orperiamos Austiees " e R PRI BE RDMINIS TRACION
Glave: OGDO-DOPP.PROT.FO0T Revision: 5 [ ]
1 Ok DESARROLL DRGANIZACIONAL
| o, o g
R - | E A D O
ERE™ o
! {THTO DE MANUALES
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PROT-ITOT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Rouision:
GRUPO 1, 5,6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES [ pag. 3dod

Vol " farco Nomativo

n Adila Royos
Auridic do in Socrotarla do
_Adiministracion

S
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

!
H

|
Genérales: i \“y‘J JHee! AT a1 T‘ b
Disponibilidad de: jlieee T A [; ™
Cambio de domicilio: No [-iur’?n‘g;,. Disponibilidad de horaria |- Viajar: No

174 Exposicidn a Rissgos do Trabaja ¢ 7

fieeld i
; il i Alto
Caldas ¢ N No
Mulilaciones i i No
Golpes [ No
[otros { No
i -

EACTIVOS:

{r
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO

Silzl NQI:]

En el caso de la Administracion| Pablica Cenlral, sa esfard 'a Jo que‘qslablezca,el formato de Resguardo
Personalizado de Activos, emitida por Ia Diréccién. Genaral de Patrimonio de la Secretarfa de Administracion,
que sefiala s obligadanas.de a persona,servidora publica, liblar dol puesto, camg resguardante de los
Aclivos. B e W S

Ti{A DE ADMINISTRAL
Formata: Descripeién y Parfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Relerencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGOO-DOPF-PROT-ITOT
Delerminado y Organismos Auilioras ety :
Clave: DGDO-DDPP-PROI-FOOT Rovision: 5 - DESARROLLO ORC INAL
Anxo: 4 : -~
s % ” S,
. ¥ ndf
OEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTEATIVAS,
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PROT-ITOT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo establecido por sus disposiciones administrativas

correspondientes.
2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, compelencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA: )
“  Licenciatura en Administracion, carrera affn ylo experiencia curricular coniotiable
[

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
“ Andlisis de proyectos
« Desarollo e Implementacion de proyeclos
Manejo de Reuniones d Trabajo -
Organizacion

ii Técnicas:

' Andlisis @ nterpretacion el iormacien i estudios de ovalu

# Estudio y evaluacion tlé slrlclirgs do. organlzzc.lbn b
trabajo

+ Desarrollo de pmgmmas v mayecms

y métodos de

i Sociales
#  Comunicacion asertiva
Manejo y solucion de cofiofos,
Mencion a usuarios |
Relaciones interpersonalas » |
Adaptabildad al cambio | ¢! |
Objetividad !
Alencion a usuarios

v Valores
@ Legalidad
4 Eficiencia
4 Objelividad |
# Profesionalismo
 Trabajo en red

7 i
¢ AREAS DE EXPERIENCIA:'

 Desarrollo Organizacional.: |, | . |
+# Administracion de estructuras organicas /

% Planeacion estratégica

& Diseflo ymejora de procesos adminislralivos

Eiick Femand6 Hermandez Madina Eick Fenando Hemandez Medina

!
BlctrShnrldaDwsarlo | | Ovstod it oo do Diacior Gonarl du Desarrolla
o o [
4 de noviembre do 2023 *}Focha 24 do nviembre de 2023 Fecha: 24 da noviemibre do 2023
Fomalo:  Descipcién y Porfl do Puesio Grupo 1, 5,6, Tiempo | Referencin DGOO-DDPP-PRO} Y DGDO-DOPP-AROY:
Delerminado y Organismos Ausiaras
Clave: DGDO-DOPP-PRO1-FODT Revision: 5
Anexo,
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROT-ITOT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 5




[image: image43.jpg]0000G4

(¥

Clave: SA-DGDO-MO

sl MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 03

Rovaniaragion
Pag. 43 de 49

Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ﬂ ) , ‘ DESCRIPCION Y PERFIL D PUESTO . S—
A r "

GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES [ Pag. 1 da 5

Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para a contratacién de personas servidoras
piiblicas y debera atender a criterios no discriminatorios.
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Rl OF ADIIISTRAC

14 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Técnico Profesional -
Clave dol puesto: SA/DGDO/DANO/109-1086/AG { ¥
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Adniinistracion
Subsecretaria/Direccién General: Direccion General de Desarrollo Organizacional
Coordinacién de Arca/Direccion de Area: Direccion de Anélisis Normativo y de Organizacion
Subdireccion/Departamento: NIA )

Puesto al qua reporta: Direclor /aide Andlisis Normativo y/de/Organizacidn

Identidad de la 'unclﬂl\:)\dminislre\;mén General " lad *

; ‘ |
] A |1
1.2 UBICACION DEL PUESTO DEI‘TTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL:

Directorla General de Desarrallo
H Organizacional
Ditectorla do Andiisis Normalivo y de
Oganizacion

.3 FINALIDAD O RAZON DE SER.DEL PUESTO: bl Y Y J
Atender el seguimiento referente al proceso de actualizacion-ylo elaboracion de las descripciones y
perfiles de puesto, nombramientos por liempo determinado y prestacién de sarvicios profesionales que son
remitidos por parte de las Secrelarias, Dependencias) y Entidades de la Administracién Pablica y
Organismos Auxiiares, medfante la rovision y consulta de'las solicitudes ingresadas determinando Ia finea
a sequir de acuerdo d cada Solicifud eniespecfico, a la normativa aplicablery con base en los lineamientos
establecidos por {a Direccion’ General de Desarrollo Ofganizagional, con la finalidad de que las
dependencias cuenten con sbs instrumentos administralivos debidamente documentados para emilir las

validaciones correspondientes.

14 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: | |

I Revisar la emision de los dictamenes técnicos funcionales derivados de la revision de las descripciones y
perfiles de puesto, nombramiento por tiempo delerminado y prestacin de servicios profesionales
solicitados por las Secretarias, Dependencias de la Administracion Pdblica Central y Organismos
Auxiliares, mediante verificar que la documentacion recibida cumpla con los requisitos solicitados para su
sequimiento por parte de la Direccién de Analisis Normativo y de Organizacion y en seguimiento a la
normativa aplicable, con la finalidad de que las unidades administraivas cuenten con las descripciones de
puesto aprobadas en tiempo y forma para realizar los movimientos correspondientes.

Formalo:  Dascripcén y Pefi do Pusslo Gupo 1, 5,, Tiempo Refecench: DGDO-DDPP-PRO1 ¥ DGDO-DDPP.PROTITO!
Deleymingay Organismos Ausiaros
Chve:  DGDODDPPPROL-FOO! Revisidn: s {
Anexo: a4
DEPARTH UALES]

Formato: _ Manual de Organizacion Referenci DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PROT-ITOT
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
Revision:
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES  [Pag. 2dn 5

1.

1.

P

a

Eslablecer la programacién de asesorlas y difusin a los enlaces de las Secrelarias, Dependencias y
Organismos del Poder Ejeculivo, para Ia elaboracién de los anteproyectos de descripciones y perfiles de
puesto, mediante Ia formulacion de los mélodos y cronogramas de trabajo parerbrindamerientacion endla
aplicacion de la metodologfa, analisis funcional y el procedimiento establecidc inalidad: da_dar a
conocer los criterios a considerar para la documentacion de descripciones 'y perfiled g piestovde las|
eslructuras orgdnicas vigentes y que las dependencias se encuentren en plsibi | gonliu: faf
gestion de los demds instrumentos administrativos correspondientes a la Difec dral‘dé {Ja‘er;; lioj
Organizacional e

¥ PERFILES D T
Atender el seguimiento de las propuestas de creacién, supresiones parcialek o totates de-plazas que son'
solicitadas por las Secretarlas, Dependencias y Entidades de la Administracion Piiblica, mediante verificar
se proporcione asesorfa en base a la normativa aplicable y en seguimiento a los movimientos de estructura
propuestos, con la finalidad de que se documenten de manera funcional y de acuerdo a las necesidades
requeridas por las dependencias.’ e ]
T
Formular propuestas de mejora e 1§ p‘r&c’e" ilehlo'de Andlisis y Ailerizacian de descripciones y perfies de
Pueslo, mediante realizar adecyacionés de la metodologia y critérios! para el andlisis, interpretacion y
elaboracion de las descripciones  perfles de puestos; asf como Ia nlegracion de los catalogos de puestos,
imparticién de asesorias y mélodos eficierilas de revision, con Ia findlldhd de proporcionar instrumentos de
forma_sistemalica y esiructurada, pafa’ Ia ‘déiualizacion” de miélodbs trabajo del Departamenio de
Descripciones y Perfiles de Pues(u’x‘ 1 o ‘;' il
1= J dl]
Elaborar los informes derivados jJéx ahaisis renllz’aéli, a las descripiofies y perfiles de puesto, asi como
revisar los reportes de descripciones y perfiles de'puesto correspondiéntes a cada dependencia del Poder
Ejecutivo, mediante la comprobac|én- 5 integraci6n.de la informationigénerada, con la finalidad de contar
con un control de la informaciély ,y dar a conocerel estatus que glidrda cada dependencia del Poder
Ejecutivo para la toma de decisiones. 3 . hen |l
!t ¢ . 1
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: ", '

1
2l

Garanlizar que las Secretarfas, Dependdncias.y Elidades dd la'Adinini
un documento de consulta para réalizal las iincidnes del liesto. /

Vigilar que se brinde la correcta informacién a las Dependencias del Poder Ejeculivo acerca del proceso de
elaboracion de las descripciones y perfiles de puesto.
i3 i

M o8 W il I R
Garantizar quo se brinden servialds de calidad alas Secretarias, Depend
Ejeculivo para la ﬂoz:ujm‘enl/ac n de. dascr,lbc!qnes y pefiles do puesto;

Evaluar el cumplimiento de la metodologla y lineamientos establecidos para la elaboracien de descripeiones
¥ periiles de puieslo. Y

Asegurar que los reportes y validaciones de descripciones'y perfilés de puesto se enlreguen en tiempo y
forma,

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos que Reforma la del Afio de 1888,
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgénica de la Administracion, Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

*_Ley de Enlrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios. . ., ...
Formato: Descripcion y Pefil do Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DOPP-PROTHTOT
Datominad y Organismos Auxiiates i i GEN
Glave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5 ¥ o ©
Anexo: 4 i . P

Y

DEPARTAIER

MSTRACION

ADMINIS 5
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO bl =

N\ ‘ Rt
ok GRUPO 1,5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES [ pag.3do§

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Mnrela
Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos. lo
Cédigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.

Codigo de Elica de la Administracién Publica Central .
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion. i
% Reglamento de de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablicatdel EstadodeiMorelas,
“+ Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujelos Obfigades
Morelos.

Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

> Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Orgamzamonal
Manual de Gestion de la Calidad.

P

i do la Secretaria do
inlstracion

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DI%JTR BAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

1B
Cambio de domicilio: No HJraﬂ
L

[ Frecuencia
. Bajo Medio Alto

Caidas \ EE sig l P N6l 71 | W WiNo
Mutilaciones | | |/, Si7 | T No| ¢ 7 Noj
Golpes - Si No No
Otros S No d No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

wo [

En el caso de la Administracion Publica Central, se estara a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos, emilido por la Direccién General de Patrimonio de la Secretarfa de Adminisiracion,
que sefiala las obligaciones de Ia persona servidora publica, litular del pueslo, como resguardante de los

Si

Activos.
5 \
Farmato: Desaripcién y Peifl de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referoncia: 0GDO-DDPP-PROT Y. DGDO-DDPP-PROT-ITOT
Determinado y Organismas Auxifres { DEDESARE
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Rovision: 5
Anexor 4

DEPAR
AL

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién
DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisién: 10
3

Referencia: DGDO-DMA-PROT D‘GDUDMAPRO‘I‘ITU‘!
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Ciavo:
ors DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
\V\ Y| RS Revisign
GRUPO 1,5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | ag. 4o 5

i

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo establecido por sus disposiciones administrativas
correspondientes

e rofire a a oscolaridad, compelencias y experiencia, necesarios para ocupar el puest

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

o L en Admi 6n, carrera afln ylo experiencia curricular comprobable | )

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: s

Administrativas: -
% Analisis e inlerpretacion de la informacién
Calidad en el servicio
Toma de decisiones
& Trabajo bajo presion

Técnicas: 1
“ Facilidad de expresion oral y-abcrita it B
“  Analisis de descripcionesde puestos,
% Técnicas para la elaboracion de descripéionés § uel" les de p\leslos
% Analisis de estructuras erdnmz‘aclunales
Socialos:

Trabajo on equipo |

Adaplabilidad al cambio |

“ Relaciones interpersonal
4 Comunicacion asertiva
% Empalia

Valores:

#  Honeslidad
iciencia

Imparcialidad
Legalidad
Comunicacion asertiva

a

AREAS DE EXPERIENCIA

# Administracier) geneml | B
Desarrollo Ordanizaglonal ‘.

Estructuras Onjanlzaclunales

Perfiles de Pueslo

% Manuales Administrativos

SN N KR

Erick Femando Heméndez Medina

Yastir Eliel Thylor Marias

Edick Fernando Hemandez Medina

Diroctr Sonersde bosarats. ||, lsictn da Ansie homnineny do Sirocor Gonar ds bosarea
Organizactonal #4 Omll izacién Organizacional
:
Focha: 24 do noviembio de 2023 Fouha: 24 de novlebi de 2023 Focha: 24 de govre do 2023 1+ 1 i TRAGION
Formato:  Doscripcion y Perfl de Puesto Grupo 1, 5, , Tiampo Reforencia: DGDO-DOPPPROY-DGDO-DDPPPROFTO!
Delerminado y Organismos Auxiliares DIRECTION
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FOOT Rovisién: 5 OF DESARROLLO OF IONAL
fes 3 .
o Yo'
- Jitale
HEVEW‘.‘ % L &
NEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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XIV. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

" o " Edificio Bellavista numero 7, 2°

Erick Fernando Hernandez Medina Directo: aslindis 5 i
Director General de Desarrollo 777329 23 62 Plea;jardin duarez, despachos 121

Organizacional

Extensiones: 1249 y 1250

y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Pablo Mauro Castro
Jefe de Departamento de Gestion
Administrativa

Directo
777329 2362
Extensiones: 1250

Edificio Bellavista namero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Rocio Margarita Valenzuela
Directora de Calidad y Procesos
Institucionales

1S pitector |
7773292362,
Extensién: 2005

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Alba Berenice Garcia Robles Yy
Subdirectora de Calidad y Seguimiento:

Y L pitedte: |-
7773292362 |1
Ex@msiones: 2506

|| Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Edificio Bellavista namero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,

Carlos Enrique Olivares Paredes |
Jefe de Departamento de Manuales
Administrativos

~Directo:
7773292362 |
Extension: 1220 -

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Maria Belem Bustamante Guémez
Jefa de Departamento de Igualdad de:
Género e Inclusion NN

__/ Directo:
(777329 2362«
V Extensién’2010/

|| piso, jardin Juarez, despachos 121

/| Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Edificio Bellavista numero 7, 2°

y 124, colonia Centro,

Edificio Bellavista nimero 7, 2°

Director de Andlisis Normativo y de
Organizacion

Vacante 77%‘:;;01;62 piso, jardin Juarez, despachos 121

Jefe de Departamento de! Calidad E ‘é Siom2010 ly 124, colonia Centro,
\V, | - Q Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Yashir Eliel Taylor Marlés ' Directo: ’ yEdiclo Bellavista: nimera: 7, 2°

777329 23 62
Extension: 1382

| &

Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

| piso, jardin Juarez, despachos 121

y 124, colonia Centro,

Técnico Profesional

Directo:
7773292362
Extension: 1258

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Formato: Manual de Organizacion
Revision: 10

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01
Anexo: 3
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XIV. DIRECTORIO

Jefe de Departamento de Descripciones y
Perfiles de Puestos A

Extension: 1258

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Cristina Gonzalez Sanchez Directo: Edificio Bellavista numero 7, 2°
Subdirectora de Reglamentos 7773';; 2%‘ 62 piso, jardin Juarez, despachos 121
Organizacionales, Descripciones y Perfiles Extension: 1381 y 124, colonia Centro,
de Puestos xension: Cuernavaca, Morelos C.P. 62000
i " . Directo: Edificio Bellavista ntimero 7, 2°
Francisco Javier Cruz Garcia 777329 23 62 piso, jardin Judrez, despachos 121

y 124, colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Francisco Edmundo Rodriguez Laos——
Subdirector de Estructuras
Organizacionales, Descripciones y Perﬁles
de Puestos

Directo:
\777329.23%2.

Extension: 1262 ~

' |Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
y 124, colonia Centro,

Alejandra Mendoza Fuentes
Jefa de Departamento de Descnpclones Y
Perfiles de Puesto B -

i = Dlrectq >
7773292362 |
Extension: 1258,

y 124,

Edificio Bellavista numero 7, 2°
piso, jardin Juarez, despachos 121
colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos C.P. 62000

=i DE anp

Formato Manual de Organizacion
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01
Anexo: 3

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
10
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XV. COLABORACION

Nombre y puesto de las personas servidoras
publicas colaboradoras

Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Alba Berenice Garcia Robles
Subdirectora de Calidad y Seguimiento

Carlos Enrique Olivares Paredes \ U
Jefe de Departamento de Manuales Administ

Lizette Ramirez Peralta
Profesional Ejecutivo D

4 7 o
DIRECCION ¢
DF DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
SARA
REVISADO
DEPARTAMENTO DF |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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