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li.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccion V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 9 fraccién XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente

alez,
del Trabajo

Directora General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion: 20 de julio del 2022

Numero de paginas: 75

0

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizé” y “Valide” en la
presente hoja de autorizacion.
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de

cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
Este documento sirve para:

o Proporcionar informacién sobre la estructura orgénica de la Unidad;

o Establecer los niveles jerarquicos;

s Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

o Encomendar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en Ias funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo -

Utilizar de manera racional |o§ recursos h,um nos

Facilitar la induccién al puesto

Apoyar las auditorias internas d

riales y tecnoldgicos;

contenido, autorizacién, intro
atnbucnones misién y vnsnon

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

te, que permite el conocimiento de las
6mico y del Trabajo coadyuvando al
los siguientes apartados: portada,
es, marco juridico—administrativo,
iones principales, descripciones y

DIRECCION GENERAL

ADMIMISYRAYAVOS

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADQ
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

No. Pag. (s). 3 ’ . Fecha de
RV Afoctaias Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacion 30/enero/2020
Adecuacién del manual de organizacién a la
metodologia actual. A M
01 Todas ctualizacion dela | 5q10/002

Nota: Los manuales de organizacién contaran

con un apartado.de.emisién.y revision.para. su.|...

mejor control y comenzaran.con.la revision 01.
%

metodologia

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento g

1. El Departamento de Manu
2. La Oficina del Secretario d

neral de Desarrollo Organizacional.

rénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- ANTECEDENTES

El 28 de septiembre del afio 2012, se public en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5030, la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, la cual tiene por objeto establecer las bases
institucionales de la organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica del Estado de Morelos. En
ésta modificacion ésta Secretaria cambia de nombre de Secretaria de Desarrollo Econémico a Secretaria de
Economia.

El 24 de abril de 2013, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5058, el Decreto nimero
490, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado de Morelos, entre las que destaca el cambio de denominacién de la
Secretaria de Trabajo y Productividad denominandola Secretaria del Trabajo. Por ello el 26 de Junio de
2013, se Publicé en el Periédico Oflcxal “Tierra.y Libertad” numero,5099,, su reglamento interior.

ibertad” nimero 5641, el Decreto

El 04 de octubre del 2018, se pub y5
|stracién Pl’Jblica del Estado Libre y

Numero Cinco por el que se explde
Soberano de Morelos, mediante la ct
fusionando las Secretarias de Econ
encaminadas a la productividad en m

El 20 de noviembre del 2018, se:p
Reglamento Interior de la Secreta
estructura organica de la Secretari:
Unidades Administrativas.

Derivado de lo anterior, se cancel
Generales que anteriormente confor
siguiente manera: quedan adscritas ¢
Enlace Financiero Administrativ

s_crntas a dicha coordinacién la Direccién
General de Macroeconomia y Fomen ncéla la Direccion General de Recursos
Federalizados y Comercio Internacnonal) de MIPYMES (se cancela la Direccion
General de Promocion y Desarrollo Empresarial); y la Direccion General de “Orgullo Morelos” (se cancela la
Direccién General de-Atencién a Proyectos d

Se cre6 la Coordinacién de Desarrollo

ajo a Coordinacion del
eneral de Inspeccién del

Trabajo y la Direccién General de

La Procuraduria Estatal de la Defe Secretaria de Desarrollo Econdmico y

del Trabajo.

El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, asi como, la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje se
convierten en Organismos Desconcentrados de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

i CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
2.4 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3: LEYES/CODIGOS
3.4. Leyes:
3.4, Federales:
3144; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
3.1:1.2. Ley Federal del Trabajo..........
3:1:1.8. Ley General de Responsabilidades Admlmstrauvas "
3.1.1.4. Ley Federal de Transpar s
3.1.4.8, Ley de Disciplina Finan os Municipios
3.1.1.6. Ley General de Transp lica
3.1.2.
3121 ara el Estado de Morelos y sus
8.1.222. Morelos
3.1.2.3.
3.1.24. Morelos
8.1:2:5; Soberano de Morelos
3.1:2:6. Sujetos Obligados del Estado de
3.1.2.7. Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Li
8.1:2:8. Ley Estatal de Planeac
8.1:2.9. Ley de Transparencna
3.1.2.10.
3.1.211.  Ley Estatal de Document Fi—
3.4.2:12. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y us Municipios
3.1.2.13.  Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos
3.1.2.14. Leyd
3.1.215. LeyG
3.1.2.16. Ley d
3.1.2.17.  Leyde Justicia Administrativa del Estado de Morelos
3.1.2.18.  Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos
8.2, Codigos:
8:2.1: Federales:
3.2441. Cadigo Fiscal de la Federacién
3.2:4.2. Cédigo Civil Federal
3.2.2. Estatales:
3.2:241, Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos SECRETARIA DE ADMINISTRACION
3.2.2.2. Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos DIRECCION GENERAL
3223 Cadigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Seividores)Rublicas de
Administracion Publica Estatal.
3.2.2.4. Cadigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econémico y RranVISAD L\_;
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

4. PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2019- 2024
4.2 Estatales:
4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo 2019- 2024
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
5.1 Reglamentos:
5.1.1. Federales:
5.1.1.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
5.1.2; Estatales:
5:1.2.1. Reglamentos de la Ley
Servicios del Poder Ejec! erano de
51.2.2. Reglamento de la Ley de Mgjor Estado de Morelos y sus municipios
5.1.2.3. Reglamento de la Ley'de Tra a Informacion Pdblica del Estado de
Morelos IR
5.1.2.4. Reglamento sobre |
Informacion Publica,
5.1.2.5. Reglamento Interior:
5:1.2.6. Reglamento de la e Entrega Récepcién de la inistracién Publica del Estado y
Municipios de Morel Ejecutivo del Est
5.2. Decretos:
5.2.2, Estatales:
5:2.2.1. Decreto que establece la
Publica del Estado de-M
5.3 Acuerdos:
5.3:2: Estatales:
5.3.241. Acuerdo por el que ece
administrativo de entrega-recepcion por-lo que se refiere a la Administracién Publica Estatal y a
los Gobiernos Municipales del Estado de Morelos
5322, Acuerdo,_por el que se. establecen los lineamientos para.la celebracién de sesiones de los
| it i Publica del Estado de
54. y
54.2. Estatales:
54.2.1. Programa Sectorial de”
54.2.2. Programa Estatal de P
6. MANUALES:
6.1. Estatales:
6.1.1 Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
- LINEAMIENTOS: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
7A1 Estatales: BIRECCION GENERAL
7141 Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados en Términos de 15 DidpONENAITSYONAL
de la Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personal it
722 Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos ﬁ \
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

7.2.3 Lineamientos y criterios para cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
8. GUIAS/CATALOGOS:

8.1. Guias:

8.1.1. Estatales:

8.1.1.1. Guia practica para la elaboracion y/o actualizacion de Manuales Administrativos

Nota: los ordenamientos del mar
existan otros que los deroguen o

se encuentran vigentes mientras no

Elaboré Marco Jurid

———*—St Vonme Nava lde
Enlace Juridico

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
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Viil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5641 de fecha 04/10/2018 vigente, se tienen las
siguientes atribuciones genéricas:

cuentan con las siguientes atribuciones genéricas:

1. Acordar con el Gobernador del Estado el despacho de los asuntos encomendados a las Secretarias y
Dependencias a su cargo y a los Organismos sectorizados a su ambito, asf como recibir en acuerdo a los
servidores publicos que les estén subordinados, conforme a los reglamentos interiores, manuales
administrativos, circulares y demas disposiciones que expida el Gobernador del Estado;

1I. Elaborar y someter, respecto de los as
Juridica, a la aprobacion del Goberna
vigilan

de su competencia y una vez revisados por la Consejeria
lel"E ( royectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
u.estricto.cumplimiento;

decretos, acuerdos y circulares, Vi

es de caracter general que expida el
IV. Elaborar los programas sectorial bitos de su competencia, para su
inclusién en el Plan Estatal de Desarr
V. Planear, programar, organizar
administrativos adscritos a su &l
Plan Estatal de Desarrollo; asi como
anteproyectos de presupuesto S (
interno requerido para el logro de los o
V1. Suscribir los documentos relativos
los contratos, convenios, escri
administrativo o de cualquier ot
de sus funciones y, en su caso
adscritos. También podran suscribir-a

.. el funcionamiento de los érganos
del Plan Nacional de Desarrollo y del
programas operativos anuales y
er y preservar el sistema de control

si como celebrar, otorgar y suscribir
eméas actos juridicos de carécter

esta fraccion; e
VII. Realizar las acciones que en materia de contabilidad gubernamental le correspondan y disponer la
preservacion de los documentos inherentes, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas que
resulten aplicables;
VIII. Ejercer las atri
el Gobierno del Est:
IX. Dar asesoria a |
X. Certificar y expedir copias certifi hivos y de aquellos que
expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les estén subordinados;

XI. Tramitar y resolver los rec inistrativos ‘que bito de su competencia les sean
interpuestos; &
XIl. Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria del Estado, vigilando que las Dependencias y
Organismos que les estén adscritos o sectorizados, cumplan con las metas y objetivos de sus respectivos
programas y se ajusten a los presupuestos autorizados;

XIIl. Apoyar al Gobernador del Estado en la planeacion, conduccion, coordinacion, vigilancia y evaluacion
del desarrollo de las entidades paraestatales que les sean sectorizadas, en oNgry: ﬂﬂ ogbﬁ Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y los deméas programas que NISTRAC!
XIV. En los juicios de amparo, el Gobernador del Estado podra ser repres rBEdﬁ)E G @l ditularvdeala

Dependencia a la que el asunto corresponda, segin la distribucién de co F;tenc‘fgg‘,ogﬁ [BEAIEIsgONAL

Articulo 13.- Las personas titulares de las dependencias sefialadas en el articulo 9 de la presente Ley,

contencioso-administrativos, los titulares de las Dependencias contestarén V mm
s ]

representacién del Gobernador del Estado, sin perjuicio de las atribuciones i

Juridica; DEPARTAMENTO DE MANUALIES
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VIil.- ATRIBUCIONES

XV. Comparecer ante el Congreso del Estado en los casos previstos por la Constitucién, asi como en la
legislacion aplicable, acudiendo a las sesiones del Congreso cuando se discuta una ley o se estudie un
asunto concerniente a las materias de su competencia;

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

XVII. Implementar bases de datos e informacién, que permitan la comunicacién entre las diferentes
instancias de gobierno y la poblacién, a efecto de proporcionar acceso a los trémites y servicios
administrativos, de manera digital jorando con ello la transparencia y la rendicion de cuentas;
XVIII. Administrar, de manera racional, eficiente y- eficaz; los recursos ’destmados al cumplimiento de sus
fines;

XIX. Vigilar el cumplimiento de o
las sanciones administrativas que carrespondan, de acuerdo con
XX. Representar al Gobernador del Estado en el“ambito de su
com|S|ones y funciones espemales quele e ) flera eI mls ;

| érjnbito de su competencia e imponer
mativa aplicable;

buciones asi como desempefiar las
fo me a las leyes y lineamientos le
0|on que corresponda a la Secretaria

XXII. Asistir al Gobernador en la
su competencia;
XXIII. Aprobar los manuales

Morelos, y
XXIV. Las demas que le confiel
compatibles conforme a sus obj

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

" BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO onstii

ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE MANUALES
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1X.- MISION Y VISION

MISION

Disefiar e Implementar paliticas pUblicas que propicien el desarrollo y crecimiento econémico sustentable en
Morelos, fomentando una cultura emprendedora de alto valor agregado; que promueva el didlogo social
logrando una sociedad igualitaria e incluyente que asegure la justicia social y laborar.

VISION

Ser lider del talento humano, a través de potencializar recursos y construir alianzas con actores estatales,
nacionales e internacionales que impulsen la competitividad de las empresas, el desarrollo y crecimiento
econdmico sustentable, con el fin de promover la conservacion y generacién de empleos plenos en un

ambiente de armonia laboral en el Estado de Morelo:

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y

cha de actualizacion 20 de julio del 2022,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISA
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ADMINISTRATIVOS
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7 | YDELTRABAIO

Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Nivel:
103

Numero de plaza:
26

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo:
Sectretaria Técnica
Secretario Particular
Enlace Juridico
Enlace Financiero Administrativo
Chofer Administrativo

P Qe €

Funciones Principales: :
De conformidad al Reglamento Ir
el Periédico Oficial “Tierra y Li
funciones principales:

ollo Econémico y del Trabajo publicado en
8 vigente, se tienen las siguientes

Articulo 5. Se adscriben direct: retaria Técnica, la UEJ y la UEFA.

2 etario, las siguientes Unidades
Admlnlstratlvas y drganos desconcentrados La Coordinacién de Desarrollo Econémico; Il. La
Coordinacion del Trabajo y Prevision SOCIal 1. La Procuradurla IV. La Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje, y V. El Tribunal Estatal d

La adscripcién de
Unicamente sera pa

es del serwclo

1. Coordinar, planear y resolver los asuntos de competencia de la Secretaria;

II. Vigilar y controlar las politicas generales de la Secretaria de las Entidades Paraestatales que le sean
sectorizadas, en lo conducente y en términos de los Acuerdos de Sectorizacién correspondientes, de
conformidad con la normativa;

Ill. Proponer al Gobernador la creacién, modificacion o supresion de Organo%EQ%EEAR&MBMINB‘IIEACION
Secretarfa, asi como los cambios necesarios a su organizacion y bases de funcionamientOieccion ceneral

IV. Implementar la realizacién de estudios econémicos de caracter regional, munic¢ipal;sectoriab yyespegialyonal

tendientes a determinar las posibilidades de desarrollo de la Entidad y la evolucid j§ pr SD
G a'la é!
DEPARTAMENTO DE MAN;&I

V. Brindar asesoria en materia de economia, tanto a los organismos privados,

en comparacion con otras entidades federativas;
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
ADMINISTRATIVOS
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Clave:

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
3




[image: image17.jpg]000017

Clave: SDEyT-OSDEYT-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pé4g. 17 de 75

Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Promover incentivos para la apertura, instalacién, modernizacién y mejoramiento de las empresas del
Estado;

VII. Impulsar la participacién de los sectores social y privado en la instrumentacion de Programas y acciones
de la Secretaria y dar seguimiento a los compromisos en los acuerdos sostenidos;

VIII. Participar, en el ambito de su respectiva competencia, en la implementacién de acciones para la
transicién y adopcion de reformas, en materia de justicia laboral;

IX. Promover programas en materia de prevision y seguridad social, asi como organizar y patrocinar
conferencias, exposiciones, reuniones, cursos y demas actividades tendientes a elevar el nivel de vida de
los trabajadores y sus familias en la Entidad;

X. Aprobar la contratacion de servicios externos para la elaboracion de Programas, Proyectos y deméas que
se requieran en las materias de su_compe formidad. _con la normativa y la suficiencia
presupuestal respectiva;
XI. Aprobar programas que promue
Estado, asi como realizar acciones y-proj
XII. Promover y procurar la capq’cita‘cion para el tra

cgmpetitividad y productividad en el
oyar su incremento;

iento de servicios educativos que sean
le estudie y se capacite en las areas de

niveles de bienestar en el Estad
XV. Implementar [programas de

otros;
XVI. Establecer evaluaciones, enqt'
efectuada a los organismos producti
organizaciones a nivel estatal, naci
XVII. Instrumentar y coordinar me
las generadas por organismos
apoyen econémicamente el desarr
empleo;

XVIII. Implementar condiciones laborales tendientes a
actividad econémic:
operan, que generan

grupos empresariales,
meJorar sus productos procesos y esarrollar estrategias competitivas y prod s vinculdndose con el
sector educativo;

XX. Implementar programas de ca is amplien las oportunidades de los

XXI. Proplcnar e incrementar la competitividad y productividad del Estado, a través de programas de
investigacién y asesoramiento a empresas que identifiquen el aprovechamiento y rendimiento del talento
humano;

XXII. Dirigir acciones para propiciar la integracién de cadenas productivas en el Estado con el fin de
eficientar sus procesos productivos; SECRETARIA DE ADMINISTRACION
XXIIl. Coordinar la operacién de los programas para el mejoramiento de la caliaadmmdnsﬁésaé-s]
empresas; DE DESARROLLO DRGANIZACIONAL
XXIV. Proponer politicas de productividad para su aplicacién en los distintos se¢ la_produccion que
propicien el incremento de la calidad en materia laboral en el Estado;

DEPARTAMENTO DE MANUHLES
ADMINISTRATIVOS
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XXV. Aprobar investigaciones y su desarrollo para implementar programas, métodos, técnicas y sistemas
dirigidos al examen, diagndstico y mejoramiento de los niveles de calidad, competitividad y productividad de
los centros de trabajo en el Estado;

XXVI. Coordinar las investigaciones que muestren el comportamiento y tendencias de los sectores
productivos en el Estado, con el fin de difundir los resultados hacia los organismos productivos para que
éstos adopten las medidas que estimen necesarias y que contribuyan a su mejora;

XXVII. Establecer politicas publicas para personas con discapacidad, a fin de propiciar su integracion en el
ambito laboral, en coordinacion con las demas autoridades competentes;

XXVIII. Atender las necesidades méas apremiantes en materia de productividad en el Estado, a fin de que,
en coordinacién con instituciones publicas y privadas y en el ambito de su competencia, se impartan cursos,
diplomados y conferencias; n
XXIX. Disefiar politicas publicas que,
del trabajo infantil en el Estado; -
XXX. Implementar politicas publicas
prevencion de conflictos laborales;

denominacion de origen e indicacion
manufacturados por las empresas, d
XXXII. Fomentar en el &mbito de su.competencia la-generacién
intelectual tales como marcas, | nombres*comerciales

inventiva y disefio de los productos
plicable;

XXXIIl. Representar, administi
derecho de propiedad intelectual
XXXIV. Coordinar las actividade:
a la Secretaria;

, en general, toda clase de actos
e la Secretaria;

XXXVIII. Aprobar, como integrante del dérgano de gobierno, el anteproyecto de presupuesto de las Entidades
de la Administracion Publica Estatal adscritas a su coordinacién, conforme a lo dispuesto por la normativa;

z modificacién o supresion
uncionamiento;

al Informe Anual de

de Unidades Admi
XL. Coordinar la
Gobierno;

XLI. Autorizar de acuerdo con la metodologia que determine la Secretaria de Administracién, los Manuales
de Organizacién, y de Politicas y P dimi de la Secretari omo elaborar y, en su caso, disponer
su publicacion; &
XLII. Firmar las constancias de identificacion del personal de la Secretaria;

XLIIl. Designar al personal de la Secretaria que, conforme a la normativa le corresponda y, en su caso,
firmar sus nombramientos con la participacién que corresponda a la Secretaria de Administracién; asi como
determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a las disposiciones juridicas aplicables, y

XLIV. Atender las recomendaciones emitidas por la Secretaria de Administracién:endemds de gestionsdgacion

calidad. DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

De las atribuciones antes enlistadas, con excepcién de aquéllas que la normati a eban ser
ejercidas directamente por el Secretario, éste las podré delegar en sus subal V‘ i
acuerdo, que debera ser publicado en el érgano oficial de difusion del Gobie stado,

traten de atribuciones cuyo ejercicio trascienda la esfera juridica de los gobernad@$iEPARTAMENTO DE MAN
ADMINISTRATIVOS
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Los servidores publicos con facultades delegadas, seran responsables por los actos que realicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado y cumpliendo las

disposiciones legales aplicables.
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Chave:

] MR DESTRIPCION Y PERFR OE PUESTO

| AernRTaacion

{La presente descripeidn v perfil de pussto sa tomard como referencia para la contratacidn de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn sentida para ccupar el pussto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GEMERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Secretariofa

Titulo del puesto: Sscretario/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

Clave del puesto: SDET/OSDETAM03-26/DPPE

Seeretaria / Coordinacion General: Secretaria de Desarrolle BEcondmico y del Traha
Subsecretaria /Direceion General: N/A
Coordinacion de Area/Direccién de Area:
Subdireccion /Departamento: N/A i
Puesto al que reporta: Gobarnador Canstitdcionat’
Identidad da la funcion: Economia ECO #Justicia Laboral JIJ\

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTR(} DE LA ESTRUGT!JRA ORGE&.NXZACFONAL:

Nh\

[ Gabamador Constitusisnal [
== - - -
l Savretadioda de Desarroilo Econdmiva y ¢l Tralajo ]

1.3 PROPGSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: : :
Implementar programas, acdiones vy politi licas en materia econdmica y laboral, tendientas a

garantizar la estabilidad y cracimiento an al marco econdémico y la imparticién de Justicia laboral en el
Estado, mediante gestionar en conjunto ‘con los Organismos, Auxiliaras los proyacios, investigaciones y
programas de apoyo que se requisrar con | dad de generar oportunidades reates de inversion,
fomento al emplec v desarrollo acondmico, asi coma, Eas cov‘edﬂaonus adecuadas deo estabilidad labarai en et

Estado de Maorelos. -

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINC!PALES DEL F‘UESTO'

mer al&s v, de sewiccos; med : m m cmac}x&n de acuerdos y
mpra na!est 1os Organismos Frivados, las Dependencias
Federal con Ta finalidad de fortalecer el Desarrallo

i Impulsar las acty
astrategias entre 108, Séctores Prod
v Entidades de la Administracion Pliblica Estatal
Econdmico Sustentabls an ol Estado de Moralos.
18, Promover la patticipacién de los.sectores. plblicos, privades y. sociales en la instrumentacion de
pregramas de competitividad y uéﬁvidad en materia Gmica y laboral, mediante la realizacion
de foros, mesas de trabajo, conferencias, exposiciones, reuniones, cursos y demas actividades con la
finalidad de modernizar e impulsar ¢l crecimiento de las emprasas del Estado.
Hi. Garantizar 1a gestion de politicas poblicas en materia laboral, madiante la implamentacién de
programas y acciones para la ransicidn y adopeldn ds refarmas relacionadas con la imparticion de la
justicia laboral, con la finalidad de facilitar el prm:esc a cambio en el estade de Morelos y cumplir
aportunamente con los plazos solictados para reformas sntran an wgnr on las fechas

establegidas por las autoridades comaaiemés

L < Emﬁ&o AL
&”/&" Pesdy eav N e Stara Anfori v Ramirez
Suagay Pé/ ta Flguerog Jaem de Jeprarta Bﬂ(ﬂ ripeianes y Diregtora Ganeral do Oasarrollo
Enfaca Financiaro Administrative , Pem(u st Organtzncianl
Fogha: 22 de jurio dal 2020 7 Faghn: 22 ds‘&mp\‘quﬂ) Fa i \ON
facmato: Oascipeidn y Paitl de Puests Re ricia; DGDO-B PP-PRGM@@W T |
Staver DODO-DDFF-PRAT-FO01 Rovisian: 5
Nimoro g pégioas: 3 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

i REVISADQ!
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Ao A

Anpxo 8 Pag. 2dul

M. Implementar politicas publicas dentro del astado, en materia econdmica, emplas digne y prevencion de
confliclos laburales, mediante ef andlisis y el disefie de estratogias para incrementar la produclividad,
condiciones dignas de trabajo y promaver el dislogo entre el patedn v ol rabajador, con fa finalidad de
favorecer la competitividad econdmica y el eficaz desempedio de la politica de conciliacidn y armonia
labaral en ef Estado,

V. Vigilar y supervisar of cumpliniento de les disposiclanes nacionales @ intemacionales que contemplan
la prevencién y disminucion de la explotacion infantil, mediante la promocion de camparias de difusién,
supervisién y diagnéstico dentro del estado, con la finplidad de evaluar las acclones que se deben
implementar para reducir los Indices de trabajo Infantil an Morelos.

VI Planear junto con los Organlsmos Augiliares las Investigaciones para idenfificar a las smprosas
nacionales e Internacionales mds cempeliiivas, con ampleos bien remunerados, mediante la reallzaclin
de mesas de lrabajo antre organismos, dependencias y smpresarios para difundis los modelos
praductivos comerciales mnpebﬁvos‘ con Ja finalidad de cmmbuir a ia alavacion real de los niveles de
bieneslar sh gl Bslado, 5.

VIL  Consolidar la promocisn y posiciol
loeal, wginm a mzarrmmnal me

i marca y el programa “Orgulio Morelos” en el ambite
fﬂﬁgacsén de la marca. el dosarroflo de

1.5 RESPONSABH.IDADES DEL PUESTD*
. Garantizar | celebracion da Actierdos y

Econdmico. 1 |
1. Asegurar la cooperacidn colactiva enfre el tor publico y ;ar!vado para la modernizacion de las
empresas def Esfado. z
Wi, Aplicar fa nonmativa mrre;apand!a & para ol daaarmuo da !as pnfr! nm publicas en materia de justicia
{abaral,

I, Varificar que se cumpla con [a normativa aplis file g0 materia econémrca v latoral,
V. Asagurar el cumplimienio dt} las | 5 gonms,para la ptevencian y disminucion de 13 explotacion

infantil,
VI, Gurantizar la realizacién de foros y mm;as de tr,ximio emre ios organismos, dependencias y

amprasarios para el blenestar laboral del Estado,
VIL Evaluar el impacto del posicionamienta de la marca "Orgullo Meralos” en el desarcolls v cracimianto de

fas empresas afiliadas.

1.6 MARCO NORMATIVi
Constituclon Politica da | ot
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Mor
Ley Federal del Trabajo
Ley de Ampato ;
Loy General de Transparencia y Am:esoa a lnfm ;
Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado Libre y Soberano de| More!a
Ley del Servicio Civil del Estado de Morglos
Lay del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos o
Ley de Justicla Adminlstrativa del Estado de Morslos SECRE TARIA DE ADMINI$TRACION
Ley Estatal de Responsabilidades de fos Servidores Publicos DIRECCION GENERAL
Reglamento Interior de la Socretarla de Desarrollo Econémico y del Trabajo DE DESARROLLO ORGANIAACION/

Manual de Organizacion de la Secrelaria de Desarrallo Econdmico y del Trabajo

Manuat de Politicas y Procedimientos de la Secretaria da Desarrolio Econdmice y del Tratia) R E V IS A D
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|

b Atseiie e
{

1.7 RELACIONES INTERPERSOMALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Gabernador/a Constitucional

Con tados los Directores/as Generales deal
poder Ejecutivo ralacionadas con al sgclor.
amprasarial

 Coordinaci

Tiludires do fas Dependencias del Eibmuuva
ralacionadas con el sactor ﬁmpresanal

Titularas de as Dependencias del Ejesutivb
relacionadag con la materia del rabsjo

Funclonaricsfas de las Dependeng
Instituciones y Organismos Feaderales.

Funcionaries de otros goblamas estalales
y munlcipales de la Republica Mexicana.

Prasidentes/as y lideres de Camaras
Empresariales, Empresarios Localas,
Nacionales y Extranjoros

Publico en ganeral

DESCRIPLIGN ¥ PERFIL OE PUESTO

...Promocidn _de _ actividades  industriales,
comerciales, do gorviclos e inversiones o

* Intarnacionales.

¢+ Coardinar
‘pliblicas e
. prodictividad y compaetitividad laboral,

- Inerementar s calidad en materla laboral

Clava:

mes de avances
a los proyeclos prioritarios de la Secrelarin
y racibir diractrices para la implementsacion
da Programas en materia de econcmia y
dal trabajo.

SHeguimienta de proyectos praduclivos,

el Estade que fomenten el empleo.
Fomendo da proyactes de invarsidn

tencidn de proyecios de
emprasarios y emprandedoras,

Proponer estra!egia}s que promuevan la
praduccion - Esfqm! an  los  marcados

i
Cowordinasion para la atencién de proyactas
i las omprosas o sociadad

la  aplicacion  da  politicas
aterin de empleo  digne,

an: ol Esnda. o través de programas y
acciones " qua elaven el dosarrollo
econémico a nivel sstatel, naclonal &
internaglonal.

Joordinacion an la atenclon de proyectos.
; rECUrsos  para  proyecios
A materla  de  desarrollo
ydal fFabaje.

slon 'y sequimiento de informacion
gria econdmica y de ampleo digne
con el fin de lograr la productividad y la
campelilividad labaral en ol Estado.

Seguimiento de apoyos oforgades para
fortalocer ef desarralle scondmico,

Atencién de necesidades para conlinuar
can la reaclivacion econdmica y con el
majoramionto de la calidad en ef smplaoc.
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DESURIFLIGN ¥ PERFIL DE PUESTO

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Camblo de domlicilio: Mo Horarlo: Disponibilidad de horario Viajar: &I

1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:

Ladtanga intensidad
Bajo Medio Alta
Caidas Bi No No
Mulilaciones i Bi No : No
GColpes St 14 ! Mo 4 o @ Mo
otras 6 e - Mo i No
1.8 MANEJO DE RECURSOS: ; i
Autorizacién yio Administracion de | Si Man $5,000.00
Szzrf:mfe equipo de computa, ‘mc‘bm iode oﬁcma & Manio: A $15,000.00
Tiene personal & su cargm vost Cuéntss plazas: 7

s

Computadora fija 8 R g

Computadora portdtil Ho Telélono celular

impresora fijs No Herramienta

impresora portati No Vehiculo utilitario Mo | 5

Radio localizador Mo : Otros -_ Ne
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2, PERFIL DEL PUESTO:
Es la sscolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y sxperiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
*  Liceneintura en Economia, Derecho, carrera afin, con titulo y cedula legalmente expedidos.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
% Andlisis de Informacion
* Rapidez y aficlencia
“+ Toma de decisiones
% Obtencién de informacion para la toma de decisiones
% Calidad en el serviclo - .

ii Tacnicas:
o implementacion de Programas da Geslidn, Apariura y Regula
¢ Prevencion de Conflictos Laborales
% Inversiones de negocios nacionales e interacionales
% Andlisis de Legislacion en Maievia Laboral.

cin de Jas Empresas.

i Sociales;

= Actilud positiva

% Vocacién de servicio
Capacidad de comunicacién -
Comunicacion asertiva
Capacidad de negoclacidn

G

v Valores:

% Honradez
+ Eficlencia
< Lealtad
“  Transparencia
& Trabajo enred
 Confidenclalie

¢ AREAS DE EXPERIENCIA: ‘ANOS DE EXPERIENC]
Politica Econdmics
Cienclas Politicas
Ecenomia [mternacional
Relaclones pablicas
Derecho Laboral
Administracién Publica

B XS

- Eoliefith,

-

oz
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{La presente descripcidn y perfil de pussto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorics en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado) R
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto; Secretario/a Técnico 5
Thtulo del puesto: Secretaric/a Técnico

Clave del puesto: SDET/OSDET/ST/108-1337/AG

Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Desarrollo Econdmice y del Trabajo
Subsecretaria /Direccién General: N/A

Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del Trﬁb'qo

Identidad de la funcion: Administracion Gent,ral 4

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORéANIZACIONAL:

[ Gobernadar Constilucional

Sacretario/a de Dasarrollo Econdmico y del
Trabajo

Secretarlo/a Técnicola

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Caordinar y dar seguimiento a los asuntos encomendados por la /el Secretariofa de Desarroflo Econémico y
del Trabajo a las unidades adminisirativas asi como los-aguerdos y compromisos adoptados por lafel Titular
cuando asf sea requerido, a través de analizar la funcionalidad de cada una de las dreas en la maleria que
corresponda, con la finalidad de asegurar se propaorcionan servicios y tramites con calidad por parte de [a
Secretaria Desarrollo Econdmico y del Trabajo con forme a las pohtlcas y lineamientos ya establecidos.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES F'RINCJPALES DEL PUESTO:

I.  Realizar el acopio de informacion resultado de las actividades gereradfas por cada una de las Unidades
Adminislrativas asi como de |os organismos auxiliares y desconcentrados de la Secretaria de Desarrolio
Econdmico y del Trabajo, mediante la solicitud de informacion, el analisis de la misma de acuerdo con los
lineamientas requeridos asi como a la normatividad vigente, con la finalidad de informar a lafel Titular de la
Secrelaria sobre las aceclones generadas para su seguimiento aorrespondienle‘

1. Vigilar la adopcion de la implementacion del huevo sistema-de justicia laboral, mediante la solicitud de la
informacién para el andlisis de los avances y desarrollo de los objetivos establecidos a las areas
Involucradas en |a implementacién del mismo en cumplimiento con las fineamientos requeridos, asi como
a la normatividad vigente, con la finalidad de informar a lafel Titular de Ja Secrelarfa sabre las acciones

generadas para su seguimiento correspandiente.

Revist
eroa T
Enlaca Flnanclera Adminlslrmivo Profesic ml E]ecunvn 8
Facha: 30 de mayo de 2022 Fegha: 20 de mayo de 2022
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1.5

oy
o

8 9 800 60 o

VI

Participar en los ejes y grupos de trabajo de conformidad con lo establecido por la Ley de Planeacion

Estatal a través de la integracion de las propuestas y proyectos a cargo de la Secretaria de Desarrollo

Econémico y del Trabajo, can la finalidad de que contribuyan at Jogro de los objetives de los Colegiados
creados por la administracion publica,

Asesorar al Secrstario/a para fa realizacién de actualizaciones y revisiones de los planes y programas de

la Secretaria asl come aquellas actividades generadas por cada una de las Unidades Administrativas asi
como de los organismos auxiliares y desconcentrados de la Secretaria de Desarrcllo Econdmico y del

Trabajo, mediante la elabaracion de propuastas de estrategias y lineas de accién necesarias para cumplir

con sus atribuciones, con la finalidad de evaluar los avances y el cumplimiento de las metas para la toma

de decisiones.
Realizar el andlisis de la informacién, publicacicnes e investigaciones de Jas instancias encargadas del

manejo de la politica econdmica nacional @ internacional, medianle el uso de herramientas estadisticas y

de metodologias de investigacidn, con la finalidad de dar seguimiento a politicas publicas para el fomento
econémico.
Coordinar la informacion de las acividades generadas por cada una de las Unidades Administrativas, asi
como de los organismos auxiliares b2 ‘desconcentrados de la Secretarla de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo, a través de sdlicitar la infarmacién, con la finalidad de Jmegrar validar y resguardar la aportacion
de cada una de las dreas que sirve para la integracion del informe anual‘

i

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1 Asegurar que la informacion este validada.y en iempo y forma.
1. Dar seguimiento a los asuntos refacionados con la Implementacién de la reforma laboral,
1L Garantizar la participacién en las mesas de frabajo para el cumplimiento de los objetivos.
1\, Disefiar e implementar mecanismo de control de las actividades de la Secretaria.
V. Analizar la informacién de I'omenlo econémico para el seguimiento correspondiente.
Vi Verificar la infarmacién de las Unidades Administrativas, asi come de los organismos auxiliares y
desconcentrados de la Ser*retarla “de Desarrclk) Econdmico y del Trabajo para el seguimiento
correspondients,

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién politica de los Estadas Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del estado Libre” v Soberano de Morelo&; o

Ley del Servicio Civil del Estads de Morelos "

Ley Orgénica de la Admmlstrdcmn Pablica del Estado lera y Soberano de Morelos

L.ey de Responsabilidades da los servidores pubncos ‘del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Manual de Organizacién de la Secrelarla de Desarrollo Ecoriémico y del Trabajo

SECRETARIA DE ADMINISTRACIO|
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo Recibir instrucciones e informar de los
avances de actividades asignadas
Unidades Administrativas de la Secretdria de Desarrollo Ceordinar vy dar seguimiento a® lag
Econdmico y del Trabajo actividades asignadas por la Secretatia.
Solicitar y recibir informacién de los
organismos que componen la estructura
organica de la Secrataria.
Organismos Auxiliares Sectorizados Analizar e Interpretar indicadores de
. desempeno para informar al Secratario.
Vigilar cumplimiento de politicas publicas
y objetivos sectoriales.
Aclividades' de Coordinacién por ejes
Otras Secretarias tematicos del Sistema de Planeacion
Estatal,
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: ;
Generales: ]
Disponibilidad de: | b
Cambio de domicilio:  No Horario: Disponibilidad de hqraj,i{) Viajar No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trgbajo: i ’
Reitanis ; : + Intensidad i
Bajo i Medio ] Alto
Calidas Si 4 No No
Iutilaciones Si = No No
Golpes 3l Na No
otros Si No | - No
1.8 MANEJO DE RECURSOS: 3 : ]
Autorizacion yfo Administracion de fondos: No Manta: $0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o " .
SOtomavil b 2 Si ‘ Monto! $10,000.00
Tiene personal a su cargo: 8i GCuantas plazas: 2
El personal maneja informacion clasificada; Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Caomputadora fija Si Radio de comunicacién No
Computadora portatil No Teléfona celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Yehiculo utilitario No SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Radio Jocalizadaor No Olros No DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Descripcion y Perfil de Pussto 4 Referencia: [olels! | | 1
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
«+ Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA ElL PUESTO: 4

Administrativas:
®  Geslidn de informacién
+»  Control estadistico de procesos
++ Analisis e interpratacién de infoermacion
“  Aplicacién de métodos vy procedimientos”
*+  Andlisis de proyectos :
< Integracion de grupos de trabajo

Técnicas:
« Uso de herramienlas es\adls(fcas para al anéhsxs y solucion de problemas.
+ Analisis de la viabilidad de las reformas juridicas . - i
«= Andlisis de disposiciones jurdicas

Sociales:
* Relaciones ptiblicas
= Liderazgo
#  Gestidn de conflictos
*»  Trabajo en equipo
*  Nivel de compromiso

Valores:
# Disciplina
= Proactivo
“  Creatividad
< Objetividad
+ Confiabilidad _
“ Confidencialidad

AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

+ Administracién

« Derecho y Legislaciones Nac onales

« Organizacién y  Direccién de
Empresas

»*» Economia Seclorial

[ARAE K5 Y

2 Bracho

aﬁam»smm\ 210

Stigay i o
Enlace Financiero Administrativo

Fecha: 30 de mayo de 2022

Fcc)( ; :;(l de mayo de 2022

—
Fecha: 30'de Hn,d’:)&‘z()iz‘ﬂ RAL |

ORGANTZATTONAL

P4
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{La presente descripcidn y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ccupar el puesto

documentado) .
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director de Recursos Materiales

Clave del puesto: SDET/UEFA/DRM/108-557/ARM

Secretaria / Subsecretaria; Secretaria de Desarrollo Ecandmico y del Trabajo
Coordinacién /Direccién General: N/A

Coordinacién de ArealDireccion de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Enlace Financiero Administrativo

Identidad de la funcion: Administracidn de Recursos Materiales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Searetariofa de Desarrollo Econtmico y del
Trabaio

Enlace Financiero Administralivo

Director/a de Recursas Materiales f

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: :
Administrar y coordinar los Recursos Materiales de las Unmades Administrativas y Organismos
Desconcentrados adscritos a la Secretaria de Desarrollo ‘Econdmico y del Trabajo, mediante establecer
controles administrativas de acuertd a la normatividad vigente yen conjunto con la Direccidn General de
Patrimonio adscrita a Ja Secretarfa de Administracion, con la finalidad de optimizar los recursos maleriales

con los gue cuenta la Secretaria.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

5 Coordinar y dar seguimiento a las altas, bajas y transferencia de bienes musbles y activos tangibles e
intangibles de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante atender las solicitudes
presentadas por las Unidades Administrativas y Organismos Descancentrados adscritos a la Secretaria
aplicar los lineamientos establecidos por la Direccion General de patrimonio, [a Direccion General de
Procesos para la Adjudicacion de Contratos de la Secretarfa de Administracién, con la finglidad de
mantener aclualizado el inventario de bienes, asi comeo los fgsguargos personalizados.

1. Programar los mantenimientos preventivos y correctivos del parque vehioular de la Secretaria de
Desarrollo Econdémico y del Trabajo, a través de supervisar que se cumplan los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Administracién, con la finalidad de conservar el parque vehicular en
optimas condiciones para cubrir las necesidades de transporte de cada Unidad Administrativa para el
desarrollo de sus actividades.

ik
74 Rew‘s .
7 i 4 :?“3:\2{
Sugey Péralta Figuers: Marl R/ odrig(f.l-:‘z
Enlace Financiaro Administrativo Prpfeslo Ejesutivo. B/
L
Fecha; 25 de abril de 2022 Fecﬁa 35 de abril de 2022 DEBBS&M!IEBH;@ mleACION
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Hi Integrar y publicar la informacion a la Plataforma Nacional de Transparencia, refativa a las obligaciones
de la Secretaria, a través de los formatos establecidos en los art. 51 y 52 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica del Estado de Morelos, con la finalidad de dar camplimiento a la Ley en
tlempo y forma y evitar observaciones o algun tipo de sancién.

v, Coordinar la atencién y seguimiento a las solicitudes de Informacion Publica, mediante verificar que se
atlendan ya sea via electronica o madiante oficio en los pericdos establecidos ¢on la finalidad de evitar
ser acreedores de alguna multa, sancion o falta de acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia

y Acceso a la informacian Publica del Estado de Morelos,

V. Coordinar la adquisicidn, cotizacién y el control de los recursos materiales de la Secretaria de Desarrolio
Econdmico y del Trabajo, a través de atender las solicitudes realizadas por las Unidades
Administrativas, verificando el inventario y requisiciones de las mismas, con la finalidad de
praporcionarles materiales y herramientas necesarias para el desernpeno de sus funciones,

VI Supervisar y dar seguimiento dé los servicios generales requeridos por las Unidades Administrativas,
mediante la solicitud a la Direccidn General de Servicios, adscritz a la Secretaria de Administracion, con
la finalidad de contar con las instalacionss de la oecnetania do Desarrollo Econgmico y del Trabajo en

optimas condiciones.

1.4 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO!
I, Mantener actualizado el inventario de hienes asignados de Ia Secretarla de Desarrollo Econdmico v del

Trabajo asi como los resguardos personalizados.

il.  Supervisar se de cumplimiento a Jos mantenimientos preventwos y correctivos del parque vehicular para
mantenerlos en dptimas condiciones. :

Il Dar cumplimiento con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

V. Asegurar que las solicitudes de informacion publica se atiendan en tiempo y forma.

V.  Proporcionar jos recursos materiales y herramientas a las Unidades /\dm!mstram:ls para el desempefio

de sus funciones.
VI, Supervisar que los Servicios Generales solicitados, sean realizados en tiempo y farma.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

1.5
«  Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos
«  Constitucion Politica del Estada Libre y Soberano del Estado de Morelos
* Ley General de Responsabilidades Administrativas H
= Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
s Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracidn Pablica del Estado |lbre y Soberano de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Maorelos

s Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

e« Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacidn de Sarvicios del Pader
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

» Leyde Desarrolio Economice Sustentable del Estade Libre y Soberano de Merelos

= Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

= Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

s Manual de Politicas y Procedimientos de la Secrelaria de Desarrolio Econémico y del Trabajo

= panuval de Organizacién de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

e Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se integr: m' rengl
de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y del Trabajo. st ﬁm WW%RACWN
DIRECCION GENERAL |
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1.6 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Unidad de Enlace Financiero Administrativo de la Secretaria Informar de los avances de actividades

asignadas
Unidades que conforman la Secretarfa de Desarrollo Contribuir con el resguardo y orden de la
Econémice y del Trabajo documentacidn existente de la Secretaria en

materia de recursos materiales.
Revisar necesidades de recursos materiales.
Secretaria de Administracion Solicitud de servicios generales para
mantenimiento de instalaciones,
Programar los rmantenimientos praventivos y
2 correctivos del parque vehicular,
i Coordinar las altas y bajas de bienes
materiales
Instituto Morelensa de Informacién Pablica y Estadistica Proporcionar la informacion oportuna de las
. solicitudes realizadas por la ciudadania.

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: Neo { Horario: Disbonibilldad de harario Viajar No

1.8.1 Exposicion de riesges de trabajo:

LagicHies 8 intensidad :
Bajo o Medio Alto
Caidas = S No Mo
Mutilaciones. No No Na -
Golpes __si A No No
olros Si o NoO No
1.8 MANEJO DE RECURSOS: | ; %
Autorizacion yfo Administracion de fondos: No $06.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaévil:  Si $8,000.00
Tiene personal a su cargo: g ! Si 2
El personal maneja informacion clasificada: . "No~
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a {a/el empleado:
Computadora fija 8i Radio de comunicacidn No
Computadora portatil No Teléfono celular Mo
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No

Radio localizador No Otros :
SECRETARIA DE ADMINISTRACHON

DIRECCION GENERAL

DE DESARRGE DREAMZACISH
- AL
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RIPCION Y PERFIL DE FUESTO

<.

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

a, ESCOLARIDAD MINIMA:

% Licenciatura en GContadurfa Pablica, Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular
comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:

< Analisis de Informacion

% Control de Informacion

< Trabajo orientado a resultadcs
il Técnicas:

% Control de recursos mateijales.

% Elaboracion de requisiciones de matetiales y suministros.

’

< Elaboracion y contral de inventarios de productos
iii Sociales:

+» Liderazgo

“  Productividad

*  Trabajo en equipo -

*+ Relaciones [nierper‘mr&ales

iv Valores:
<+ Confidencialidad
“  Honestidad
% Profssionalismo

AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

s Administracion Puablica
< Contabilidad

* Gestion Publica

< Planeacion

* Adquisiciones y compras
% Informacion Publica

RN AR AR

e
Enlace Financiero Au:nlnlstmﬁw

-~

aifjanatial

Fecha; 25 de abril de 2022 Facha: 25 de abril de 2022 DE_DE EAGHIO) PEGa0ibaIé 20220NAL
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DESCRIPCION ¥ PERFIL OE PUESTO
RENGIA PROGDCDOFP! Y IT-DGRS-0OPP-0

R

(La presents dﬁscﬂpclc\n y perfi de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningiin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del puesto: Secralarm Particular
Clave del puesto: SDET/OSDETU7-85/AG
Secretarfa / Coordmaclén General: Secratarla de Desarmlln Eccnmmca yd
Subsecretaria IDireccién General: N/A
Coordinacion de ArealDireccion de Area: N/A
Subdireccion chpartamemo. NiA o
Pussto al que reporta: Secretario/a de Desarrolia Eccnommc y del. Traba;o
ldontidad de fa funcion: Administracion General *

1.2 UBICACION DEL PUESTO‘D ENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAC

Gobentader Conshilucional

Savrelarioia de Desarrollo Econdmico y dal
Trabaje

1T
Secretatiola Particular

1.3 PROFOSITO O RAZON DE SER

nda de-actividadés del Secretario de Desarrolio Ecenémi;:o y del Trabajo y dar
seguimiento a la: udes recibidas en la oficina de.elila Titular de la Dcpandencxa a través de la
integracion de la infermacion, actualizacion ¥ logistica de fun
sistema de recepcidn de peliciones 9 sfaboracion de repurie
asunto; con la finalidad de dar_seguli i & 0!
Estatal, Federal, Empresarios, Cdmaras ylo Asoclaciones.,

Coordinar y organiz:

s-distintas 4reas donds se turna cada
_con las Dependencias del Gobierno

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

NISTRACION

/ﬁms.%

=

)

Sugey Poralla Figueroa

Enlace Financiers Administrativo”
Focha: 06 de diclambre de 201%

/ Facha: (6 ds amr}&@ de 2012

DEPARTAMENTO DE MANUALES
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H, Daterminar la eficiencia en la operatividad de la Secretaria, de acuerds a las Instrueciones del Secrstariola:
mediante la implantacion de un control adecuado de recepeidn y turnado de documentos, a fin de dar
seguimiento a las peticicnes raecibidas

IV Diriglr @ las areas adacuadas las solicltudes realizadas a la Secretaria de Desarrolio Econémico y dal
Trabajo por parte delos Empresarios/as, mediante el anéiima de cada caso en panlcula con la finalidad de
dartes el seguimient

V.Coadyuvar al Secretarlafa en »la Es{a
través de la informzsc@n

fiversas reuniones a
cuada exposicion di

Vi Imptementar y dosarro!lar mnﬁaﬁ!sr\’yt}s e camun!cacmn @ eciwa Con i«is soliciten audioncia
can el Secratariola de Desarwllq Economico y del Trabajo, mediante la replizacion de entravistas, con Ja
finalidad de asegurar fa programacion de compromises y agenda delfa Tifular dencia.

I, Elaborar y ;:vropc:rdonar al sucretarioﬂa t:a Dasarraﬂg E:mnam«cm y det Tra puestas de las giras
de trabajo, para camar [t n BU eprobacién 153 observﬂucncs

: los avances de los
a carrgspondients,

amico y del Trabaje
stario/ de Desarrolio

reciban en Hempo.
Eoonbémica v dal T;

V. Proporcionar al Secretaria/a de Dasarmﬂo
an PowerPoint, Gr&ﬂcas

L

o Libre v 8aber-mo de Morsios
Administrativas para el Estado de Morstos
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica de la Administracion Piblica def Estade Libre y Scbherans de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Dasarrolio Econdémico y del Trahajo
Manual ) lzagie  la Oficin

i Pi

EWY

Ll

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PR01-\T01

Formato: Manual de Organizacién %
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO;

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Secretariola de [)esarrolto Egonénilco y del Trabajo

Revisar y dar segul

Directores Generales, Dtractares deAfea yan general con
todo el personal da la sacragarfad Desar :
del Trabajo

Eniaces de lag Dependgncias del P dar Ejecutivo

Sectar Privado y Académico )
i P economicas.
- Y . Agendar citas ¢
Gobisrno I‘ederausecret.iria di i Qnamla ¥ Secraiarla de‘  Intercambio
Turismo

1.8 COMNDICIONES Y RIESG TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de

- Entrega de Informacion solicitada,
Cumplir con las funciones designadas.

Jque le sean tumados..

Roc&pclén da | soli

imiento’ a fos asuntos

¥

temas

¥

Viajar: No

Cambio de domicili
1.8.1
intensidad
‘Madio
Caldas Ty =
Mu!llac(ana$
Solpes
otros
1.8 MANEJO DE RECURSQS_ P
Auterizacidn yfo Administracién de fondoa 50.00
Resguardo de equipe de computo, mobiliaris de oficinag o s Monta: $8,000.00

autemovil:

Impresora fija: Mo Harramienta;
Impresora portatil: Na Vehiculo utilitario:
Radic focalizador: - No . Otros:

{pEean ;, RE@C mNﬁENEB

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS (\
T

Formato: Manual de Organizacién Refgr(le'ncia:
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién:
Anexo: 3
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- ) OLDGNOL AR
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BESCTUPCION ¥ PERFIL DE PUESTO A T
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2, PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimlentos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

b,

I Adminlstrativas
< Andlisis & |
= Andlisis d ;:mb;en
%  Capacldad de ohssry,
£ Organize
& Rapidez y eficlencia

ii Técnicas: : 3
“  Control deinform
% Ceordinacldn de log
e Controf estadistico de procesga
% Distribucion @pormm de informacién doclim
% Manejo de reuniones de trabajo
= Planificacion de

il Soclales:
#  Calidad Total ¥
< Calidad en el géfvicio
“  Comunicacion asertiv

v Valores:

% Honradez
& Eficiencia
< Lealtag

c. AREAS DE EXFERIENGIA'
Administracién k.
Loglstica

Redaclones Plblicas
Manejo v control de agenda
Gestian administrativa

SECRE TARIAIDE/ABMINISTRAC!

Bugay Pnff/ﬁ Figflmot

Eninee Finaneioro Adminiat) CIONAL

Facha: 0 da diciembrs te 2019 7 Fosha: 08 de ﬂh«@& de 2019 o

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

)

Formato: Fa
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{La presente descripcion y perfil se lomard como referencia para ocupar los pusslos, considerande gque los
criterios establecidos no son discriminatorios en aingin sentido para ocupar ef puests documentado)

PCION QE?{ERM: DE PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO: ™
Categoria dol puesto: Coordinadoria i
Titulo del puesto: Enlace Juridico
Clave del puesto; SBCTIOSE}E A
Secretaria / Coordinacion General: Sedralaria dé Dosarbllo Econdmico ¥ de
Subsecrotaria IDirsceion General NIA

Coordinacién de Area/Direccién de Aren: Unidad de Enisvs Juridico
Subdirsccién /De partamantor N/A

Puesto al que reporta:  Secrelariola de Desarrollo Econdmics y m&i TFravajo
ldentidad de la lunciénA As&s o Juridica’ + i

Gabumador Constiusions

YL §
Secrolatols di Desarrolio Econdaics y del
Trabaia
g R
Enface Jusidicn

1.3.- OBJETO DEL PUESTO:

Agesorar a lalel (zmarde I Sa
adscmas a fa misma

§ oy
7 medigmwi analizar y rev;ssr los. cocumamos. y los asuntos
inafidad di bnndar corteza jurfd(c;a con propuesia de mejoras

; ivigac y prasentar prayacios d
para ser sancionados o concluitios de manera directa.

1.4, FUNCIONES ESPECIFICAS DI L‘V, ua o

1. Vigilar que Jos asuntos de fndole jurfdkm-wminés\muwp& praseniados poria Unidad ae Enface Juridico ante la
Conssjeria Jurigica o instancias adminisirativas o jurisdiccionales sean atendides correctaments, medianta
fevisar, evaluar y presentar los proyectos de documentos & instrumentos juridicos, con la finalidad de obtener la

infermacion y documentacion definitiva y tesclitiva on materia legal, administrativa y Jaboral requeridos por la
ecrataria do rollo E co y det , asf como de sus Unidades Administrativ:

& ‘w’\%;m Ramirez

Desarrolic

LRACION

Sugey
Enlaca Financiero Asimimmmifwo
Fecha 06 de diciemble do 2010

Facha: 06 do dicimide g 2019

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

- |REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS

Referencia: DGDOA - -]

Formato: Manual de Organizacién o

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision:
Anexo: 3
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-ODFE-gT ,Arer 4?‘&9 2ded

Hi. Asescrar a ellla tituler de Is Secretaria de Desarrolio Econdmico y del Trabajo, asi como de sus Unidades
Administrativas adseritas en asunios de Indole juridico con respecto 3 sus compromisos ante las autoridades
federales, estatales, municipales, camaras empresarisles, agrupaciones, parficulares y de érgancs colegiados
donde sean rtegran!es itados, mediante analizar los acursrdos sostenidos verificando gue sean conforme a
la normatividad aplicable, con'1a finalidad definic propuestas‘de dedimentos’ ylo instrumentos que permitan su

cumplimientoc o jusuPQUeﬂ su desechamien

E;ecu:wo mediante ;“a!xzsr el estuc o d&i‘w'asnnto ;E-m‘
Amamstrmévas de la Secretar

,A;

Consejeria Juridica.

V. Vigitar que los convenios.y camrazos de las Umdades Administrativas en materia de adquisiciones de bienes,
enafenacionss, arrendamientos v prestacion de sefv.clos dala Sﬂc{ewria de Desarrﬁ o Econdmico y del Trabajo,
celebren conforme al derecho’en el ejercicio de sus atribucicnes. mediante ve:zfx;sc el apego al marco juridico
que regule a diches acte) nla inalidad de garantizar Ia legalidad de dichos ontrates.

s actas administrativas cusinde se trate del cese de: f&m s de los trabajadores
que incurran en las causales previstas por la Ley d rvicio Civil det Estado de Morelos mediante aptu:gr y dar
seguimiento & la normatividad x:u,e corresponda, asi o & las linsamientes ¢ i

con fa finslidad de ela orar &l ¢ da personat de mafze g correcta,

Wi Vigilar 1z eiahm&c?ﬁn'

slidad de someterios a cons ders"wn de fa Censa;ana
en tas resslucicnes fuda' ales o ao‘fnmtslrazxyas dictadas.

3t de la Secretaria de

5 g desachamiento de
acuerds@ de ia Secretaria de Déserriﬂn ‘Ecopamico ¥ def, rabajo gznte a&ﬁmades federales, esialales,
municipales, cimaras emprasa(ralﬁs, agmpsczcn S, p\armu’ates 'y de Grgancs miegaades

M. Gestionar instrumentos .y a 5 te.la Conssjeria Juridica, regueridds por la Secrefaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo. 3

V. Elaborar y presentar informes de autoridad a la Consejeria Jurigica.
V. Presentar bases de colizacionss, invitaciones a cuando menos tres personas, licitaciones publicas nacionales

e Internacionales y de exuepcxcnes @ licitacién poblica, de procedimientos de adquisician, enajenacion,
arrendamientos. y prestacidn de servicios d ecrelaria Desa:teuo Econdmica y del Trabajo, sus €

" Wuﬁm
DE DESARROLLO ORGANIZACI AL

REVISADQK

DEPARTAMENTO DE MANUA

ADMINISTRATIVOS \

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—PR01 -IT01
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1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Poiftica de los Estados Unidos Maxicanos.

Censtitucién Pelitica del Estado Libre y Soberano de Morelas,

Ley de Responssblidades Administrativas para ef Estado de Marsios
Ley Ganeral de Responsabilidades Aqﬁm

Ley Organica de la Administracior
Plan Estatal de Dasarrollo 20
Reglamento Intarior de fa Sec)

INTERNAS Y EXTERNASV

Unidad Administrativa / Pug Maﬂ‘m g
i Recibir dtre:lfﬁces y eniragﬁr de Informes y
Secretaria de Desarr lio £ ico y def Trabaja/ documentos  sobre -asuplos  turnados  ylo
Secratariofa delegados. 1 t

Unidaes Administrativas adscritas a la Secretaria dg Recibir informacien relaliva a expediontes y
corpromiscs de scmtarla de Desarrollo
Desarroilo Econémit;n ¥ del Trabaja / Titulares, Directores ®
de Aree, Jofes de Departamamo personal técnlco v Economico y del Trabajo, para el seguimiento de
i § asuntos de ordar Just ¥ acciones de Mejora
administrative /i
Regulatoria,

Recibir it emmgav informes.

Consejeria Juridica ,Cons}ejemzfé: 5
: prasantacion ctos  de  escritos

[TRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIOMAL

REVISAO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

)

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IM
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A, OESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUBSTO E 1
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Gambio de domlcm

: No Homﬂa, Dispamhmdad de horario

181

Lintensidad
Medio
Mo
No
No o

8.00
$6.000.00

“Cuantas plazas: 7

‘@ automsull:

El personal maneja in
1.9.1 Equipo de traba

lmpresom tia
Impresora porlatil
Radio localizador,

CCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIIAClONAl/

DEPARTAMENTO DE MANUALES \ }
- ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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1 s 31
R femcorcier

FORMATO
DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTD
2 RUGOC-DOPP31 Y 1T-DG00.0008.01

Clage. FO-DGHO-DGOP-01

Anxa 4 Pag 5 dud

2.1, ESCOLARIDAD NIthMA'

& Aseaorlajurtdma
4 Aswsoria legal anmate

» Progesos Ji Lfﬂdcms

2.2.3.- Soclales:
4 Capacidad de cwmunlcacmn
< Comunicacion asertiva

“# Capacidad de negaciacion

2,24, Valores:
* Tolerancia |
4 Responsabilidad
& Confidencialldad
> Elica

< Intagridad

2.3, EXPERIENCIAS EN AREA AFINES AL PUESTO:

Administragion Pablica.

+ Andlisis jurld}m de pybcad;mxénlns admmfstmnvos
2 Representacion legal ante las instencias campeiames E

4 Manejo & Inxerpmtaclén e pruebas en un p eeso Juridico

“ Mangfo y solucion de conflictos

2,- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conceimlentos, habllidades, aptitudes y experiencia
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mplan ¢ s lineaminnt ara tal f vés de

cler gue fas Unidades Rezpsnzables det Gasl an conda documentacion actualizada,

Povisa RS0

z%} 2

i ; 0
1 W : kﬂgmommwmwmu

Sugay Poralla Fijusrsa ™ da cmmpcwmsy

Enlage Financiorg Aﬂmlnmmuuo Porfi 9 o Pugs
Facha: 06 de diciombre de 2015 7 Focha: 06 zm?fh‘i@aém de 2010
'

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién
DGDO-DMA-PR01-FO01
3

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT01
10




[image: image43.jpg]000043

Clave: SDEyT-OSDEYT-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 43de 75
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it~ Programar los requerimientos an cuanto a los sarvicios necesarios para ¢! funcionamiento de la Unidades
Responsables del Gasto, mediante ef establecimiento de fechas para reslizar &l tréamite ante las areas
competentes procurande fa correcta aplicacion de las normas y lineamientes emilidos gor la Secretarlas de
Hacienda y de Administracion para lal fin, wrs la finalidad de dar curn; Umiamo en hempe y forma a los
requerimientos realizados:

V.- Dirigir fa gestién de fas sci:cﬂude de i icion de recursos financi
Responsables del Gasto, mediante la revisian de las soliciludes de lib
apago a los Hneam\en(os establecidcs y realjza 1 tramite ante a Sécrets
de cbiener fa autcrlzacién v liberacion da o act s 5 ﬁns y
sus funciones.

V.- Dirigir las asesorias a las Unidades responssbies de( Gasla en la elal oracién ‘del anteproyecio del
presupuasto anuak mediante la verificacion y asesoramiento sobre la aplicacién de los llneamientos,
asegurindose no rebase »l techo presupuestal asigrado por la Secretaria d nda, con Iz finalidad que
para tai efecio emitg la Subsecretaria de Prasupuesto con su Visto Busno.

VI~ Determinar que por motivos de operatividad se liene la necesidad de pr
practicas profesionales en-las Unidades Responsables de Gasto, median!
solicitudes realizadas por dichas Unidades, con la ﬁnalldad de realizar el |
Direccién General de Recursos Humanes.

VIi.- Coordinar la aienc(én ‘e los requerimientos de recursos materiales
funcionamiento de las_Unidades Administrativas de ‘su Secrstaria, me
correspondiente y dar cump!mmenlo a la Ley sobre Adquisiciones, Enﬂ;enaclane :
Prestacion de Servicios -y normatividad aplicable, finalidad de que el trami
dn Procesos para la Adjudicacién de Contraios, se: ecto y se agilice el

1.5 RESPOMSABILI
L. Asegurar que las S
realizadas en tiempa y-forma. -

I Asegurar que la
descripciones de pues&os ac(u:llzsdcs
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funcionamiento.
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PERFIL DEL PUESTO:
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1.

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PLEESTO

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecides no son discriminatorics en ningdn sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Categoria del puesto: Técnico/a Profesicnal

Titulo del puesto: Técnico/a Profesional

Clave del puesto: SDET/OSDET/UEJN/108-605/JLA
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarroilo Econémico y del Trabaje
Coordinacion/Direccion General: N/A

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Enlace Jurtdlco
Subdireccién/Departamento; N/A
Puesto al que reporta: Enlace Jurkﬁxc
identidad de fa funcién: Jurldico Labo

2 UBICAGION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAC!ONAL

Secretariola de Desarrollo Econémico y del
Trabajo

e Fulk 4 i

Enlace Juridico ]

3 i i i

Técnico/a Profesional }

Formular escrilos, oficios, pliegos, proyectos de leyes y- rcg!amantos e Instrumentos jurldicos que requieran
las Unidades Administrativas de la Secretarla de Desarrollo Econérico y del Trabajo, mediante previo
andlisis de las peticiones solicitadas, con base en la normatividad vigente, con la finalidad de atender sus
necesidades en materia juridica, ast como colaborar con la entrega de mstrumentos jurldicos que deba
informarse a la Consejeria juridica para su constita. o

L- Atender, y dar segufmremo alas notlrcactones. !rémites [} ac(uaclonesj Id(cas que afecte los intereses
de la Secretarla de Desarrollo:Ecoriomico y dal Trabajo y las Unidades Administrativas adscritas, mediante
estudiar, revisar e interpretar la documentacion y/o expedientes de cada caso concreto, con la finalidad de
elaborar los informes de autoridad que correspondan ante el teric Publico, fa Comisién de Derechos
Humanos, autoridades jurisdiccicnales, tafnio‘ 1og
II.- Verificar e integrar fos instrumentss juridicos generados por la Secretaria de Desarrclio Econdmico y del
Trabajo y sus Unidades Administrativas, que sean procedentes para consulta y revision de a Consejeria
Juridica, mediante analizar o revisar la documentacion Juridica que cumgla con la normativa vigente, con la
finalidad de atender las recomendaciones y sugerencias que ésta emita conforme a sus lineamientos, asf
como coadyuvar en la formulacion de dichos inslrurvcentos Juridicos conforme a la normatividad procedente.
-

~E
2 mon;{« 9

G e

haria Antonidta Vera Ramirez

SBugey Perall; nge d “Qirectora Gendral.de Desarrollo

Enlace Financiero Administrativo anizacional/
Fecha: 03 de noviembre de 2020 chh:f"f};do novlémbm de 2020 i
Format Descripcisn y Perfil de Puest Ref it DG Docwﬁﬂgsﬂn&@" GEN&@
Formator escripoitn y Perfil de Puesto eferencia:
Clave: BODO.ODPP-PROT-FO01 Revision: T8
Anexo: 4 Nompiouapsams 4 RE V'S a m
DEPARTAMENTO DE MANUALE!
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3





[image: image48.jpg]000048

17

Clave: SDEyT-OSDEYT-MO
SECRETARIAOE St
DERARROLLO BOGHOIZY MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01

Pég. 48 de 75

XIlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
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1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL'PUESTO: -+ | "

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: |

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentade)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a Profesicnal

Titulo del puesto: Técnicofa Profesional

Clave del puesto: SDET/OSDET/UEJ/108-605/JLA
Secretarfa/Subsecretaria; Secretaria de Desarroflo Econémice y del Trabajo
Coordinacion/Direccion General: N/A

Coordinacién de ArealDireccion de Area: Enlace JulldlCQ
Subdireccidén/Departamento: N/A'
Puesto al que reporta: Enlace Jurldlco
Identidad de la funcién: Jurldico L abom!

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DF LA ESTRUGTURA ORGAN!ZAGIONAL

Secretariola de Desarrollo Econémico y del
Trabajo

AT Pl ]

[ Entace Juridico J

|
i
i
4
|
|
jix i ¥
b
4

{ Técnicola Profesional }

Formular escritos, oficios, pliegos, proyec%os de leyes y reghmentcs e instrumentos Jurfdicos que requieran
las Unidades Admmuslralwas de la Secretarfa de-Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante previo
analisis de las peticiones soiicitadas, con base en la normatividad vigente, con la ﬂnal!dad de atender sus
necesidades en materia jurldica, asl como colaborar con la entrega de instrumentos juridicos que deba
informarse a la Consejeria jurldica para su constita. d - ‘

L- Atender, y dar seguimiento a las netificaciones, !ré ites o actuaciones j fdxcas que afecte jos intereses
de la Secretarla de Desarrollo Ecoriémico y del Trabajo v las Unidades Administrativas adscritas, mediante
estudiar, revisar ¢ interpretar la documentacion y/o expedientes de cada caso concreto, con [z finalidad de
elaborar los informes de autoridad que corre ndan ante el Ministerio Publico, fa Comisidn de Derechos
Humanos, autoridades Junsd«ccuonales tanto | les.como f"»:derale
1.~ Verlflcar e integrar los instrumentos juridicos generados por Ia Secrélaria de Desarrollo £condmico y del
Trabajo y sus Unidades Administrativas, que sean procedentes para consulta y revision de 'a Consejeria
Juridica, mediante analizar o revisar la documentacion jurldica que cumpla con Ia normativa vigente, con la
finalidad de atender las recomendaciones y sugerencias que ésta emita conforme a sus fineamientos, asf
como coadyuvar en la formulacién de dichos 1nstrun¥entos juridicos conforme a la normg}jyk!ad"'b'rccedenta.
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTG

ilL- Atender y revisar los requerimientos de los confliclos laborales presentados por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante el analisis de los casos que
se presenten para la emision de opiniones juridicas, asesorias e inlervencion en los juicios laborales
pertinentes, en apego a la politica laboral contenciosa que establezca la Consejeria Juridica, con la finalidad
de coadyuvar y participar en la adecuada defensa en los asuntos laborales para obtener una resolucion
favorable,

V.- Atender las soficitudes de informes previos y justificados en materia de amparo requeridos a la Secretaria
de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante la revision de los juicios de amparo recibidos mediante
oficio, asl la valoracion de los hechos contenidos o en su caso derivados de entrevistas con el personal
sefialado como autoridad responsable, mediante la redaccion de los argumentos. juridicos aplicables en
terminos de la Ley de Amparo, con la finalidad de presentar de manera oportuna los proyectos de informes
necesarios para su validacion,

10s Humanos se tequieran tanto por
erechos Humanos del Estado de
isis el proyecte de contestacion con

V.- Contribuir en la elaboracion de;’!bsflnléﬁ'nes que

la Comision Nacional de Derechos, }-lenﬂér'}(alsll‘\éd’mo) la

Morelos, que se reciben mediameU&rifi&a‘ﬁfel‘,;tf(}jb‘,")’l"’rea
la finalidad de presentar de manerd ‘oport@}na ante la
Sl A
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO; /77, - T
I. Asegurar el cumplimiento de los proyedtos cief('ééyihééi’a}; ‘notificaciones, jtramites o actuaciones requeridas
por las Unidades Administrativas d S'e‘pretaria de Desarrollo Econo oly del Trabajo.
Il. Verificar que se cumplan los line: nios que estgb‘leca la Consejeria-Juridica, respecto de los proyectos o
instrumentos juridicos que sea som ior; o

1ll. Defender de manera adecuada | I
Secretaria, y que estos se resueivaﬁ 1de manera faver:
V. Sustentar y fundamentar los proyéctas de inform
requiera el fuero federal a esta Sec?gtarlaj i

rihglan -

&
;

as Unidades Administrativas de la

V. Fundamentar los informes queis e Derechos Humanos, como a fa

Comisién de Derechos Humanos ds Este

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y. i
Constitucion Politica de los Estados’ Uhi

Ley de Amparo

Ley del Servicio Civgl d@i Estaqo de Morelos . s,
Ley General de Resp'ogs3bi[€dacle;s’AcJ:nilest hvaé‘ - isf g {

l.ey Orgéanica de la Adm@jsfraéién{ Publica d §tado‘iibre y & oberar{o de Morelos:,
Ley de Responsabilidades/Adiinistralivas para 6l.Estado de Morelos®, ./
Ley de ta Comision Nacional de los Chos Hutrangs ol
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Reglamento Interior de la Secretaria e’@es]j 0!

Reglamento Interior de Informacién Rubljca,|
Humanos del Estado de Morelos

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cédigo Procesal Civil para ¢l Estado Libre ¥ Soberarno de Morelos

Cadigo de Conducta de la Secretaria de Desarrallo Economico y del Trabajo

Manual de Organizacion de ia Oficina del Secretario de Desarrollc Econémico y det Trabajo

Manual de Paoliticas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

Plan Estatal de Desarrollo

s 5

Econamjeo'y del Trabajo
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1.7 RELACIONES INTERPERSOMALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Unidad de Enlace Jurldico

Unidades Administrativas adscritas a |a Secretarfa de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo/ Titulares,
Directores de Area, Jefes de Departamento, personal
téenico y adrnmistrauvo

Consejerla Jurldica

Poder Judicial de la Federacién

Cornision de Derechos Humanos

Generales:
Disponibilidad de:

Mativo
Racibir directrices y entrega de informes y
documentos sobre asuntos turnados y/o
delegados.
Recibir informacion relativa a expedientes y
compromisos de {a Secretarfa de Desarrollo
Economico y del Trabajo, para el
seguimiento de asuntos de orden juridico.
Mantener comunicacion para el seguimiento
de asuntos asl como entrega de
“documentos conforme a sus lineamientos.
iE > informe tante previo como
los juicios de amparo, ¥y
procesales conforme a la

“actuaciones |
normalivldad federal en la que la Secretaria
de.D sarrollo Ecconomico y del Trabajo sea

Entrega de informes de queja y solicitudes
de lnfwmacl?n de los temas en especifico.

i

Cambio de domicilio;: No ., Horario: nibilidad de‘z hora o Viajar: No
1.8.1 Exposlgidn de riesgos qie trab}a}o:, ) s s |
Lesiones & i 7 ’}7!“‘?"?”36 i
. 'Bajo’ «, . Medio | s Alto

Caldas oo Sl .

Mutilaciones Si

Golpes "

otros L i W

Aulortzacmn ylo Administracion de fondos

Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario dc
automoévil: 2

Tiene personal a su carge:
El parsonal maneja informacion clasificada:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:

Computadora fija Si

Computadora partatil No
impresora fija No
Impresora portatil No
Radio locatizador Ne

$0.60
$8;000.00

No Cudantas plazas: N/A

5i
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta
Vehiculo utilitario SECHEJARIA DE ADMINISTRACION

Otros NAJIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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2. PERFIL, DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y expetiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIVA:
< Licenciado en Derecha o carrera a fin y/o experiencia cuiricular comprobabie

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
% Capacidad de observacion

< Iniciativa

% Analisis de informacién

s Trabajo orlentado a resultados

il Técnicas: : 4 = !
% Asescria jurldica :

“ Andlisis de disposiciones juridi =

2 Analisis en legislacion de materia de Derechos Humanas Transparencta

** Elaboracién de proyectos, ley reglamentos y demés di

competencia.

iii Sociales:
“  Capacidad de cumumcac}én
%+ Trabajo en equipo
s Atencion al plblico

“ Vocacién de servicio

iv Valores:
« Honestidad
%+ Respeto
v Integridad
#  Profesionaiismo

3

¢. AREAS DE EXPCR!ENCIA: . ANOS DbE EXPERIENCIA‘
% Legislacion D rech -s Humanos ¢ ;,‘
< Jurisprudenc i :
% Amparo S :
% Legislacion Contenorosa y Admfnistratwa
Reviso
e " Ma. Isabel Arcos Olivares Mariag Vi
Sugey Peralta ngema i) Jefa de Departamonto de Descripciones y &P}:ect oo a RACION
Enlace Financiero Administrativo Perfiles de Puesto
Fecha: 03 de noviembre de 2020 Fecha: 03 de noviembre de 2020 Fecha JONAL
Formato: Descripcién y Parfil da Puasto Referencia: DGDO-DRPP T
Clave: DGDO-DOPP-PROT-FOOT Revisién: 5
Anexo: 4 Himero de paginas: 4
DEPARTAMENTO DE mMANUAL
ADMINISTRATIVOS
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

{La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la coniralacién de perscnas,
considerando que los criterios establecidos no sen discriminatorios en ningun sentido para ccupar el puesta

docunientado)
1. DESCRIPCION GEMERAL DEL PUESTO

11 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Direstor/s de Area
Titulo del puesto; Director/a de Nermativa Econdmica y Dictamen
Clave del puesto: SDET/OSDET/UENDNEDS10B-3461IA
Secretaria / Subsecretaria; Secrelaria de Desanolio Econémico y del Trabajo
Coordinacitn /Direccion General: NfA
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Unidad de Enlace Juridico
Subdireccién /Departaniento: NIA
Puesto al que reporta: Enlace Juridico
Identidad de la funcién: Juridico Admrmstr

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA l)RGAMiZACfDNAL'

Secatarieda da Ussaroiip Econdntico y det
Trabajo

i
Enlace Jutidicn

1

Birecterta de Notmativa Econdutica y
Dictamen

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER D&L PUESTO‘ =
Atender los asuntos da cardcter nommiative i:
dependencias y enlidades de la Administracion tatal & Municipal, mediante verificar el
expedients con base en la normativa ecohdrica ¥ a'los lineamientos aplicables, con 1a finalidad de dictaminar
expedientes, documentos, anteproyectes, acuerdas. escrifos o documentos Juridicos prasentados & la Unidad
de Enlace Juridico que sean expedidos o suscritos por effla Titular de la Secretarla cumpliendo con fa

normativa aplicable,

1.4 FINALIDADES O FUNC!ONES PRINCiPALES DEL PUEST

I Verificar los prmedim.amo > ion d s raiadunadcs con la obra pablica y de
adquisiciones, enajenaciones, amientos E 05 requerldos por la Secrataria de
Desarrolle Econdmico y del Trabsjo, mediante realizar la revision y el analisis de los expedientes
lecnicos prasentados ante el Comite de Servicios Relacionados con la Oba Plblica de fa Secretaria de
Desarrolio Econdmice y del Trabajo vy el Comite para: i Conirol de Adquisicicnes, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios det Poder Ejecutivo del Estado de Moreles, con la finalidad de lograr la
confratacion de los servicios en armines de ley.

il Determinar las cpinicnes juridico-administrativas scbre proyectos de inversion piblica yio privada
presentados por las unidades adscrilas a la Secrstarla de Desarrofio Econsmico-y.del Trabajo,
mediante revisar el colejo y evaluacion de contenides de los mismos en apega a Ia normatividad

aplicable, con la finalidad de expedir el dictamel técnico carrespondiente. ;
{f Habop~"" Redisé i
. lsabs), ares latia Antonidia Vera Ramiter
Bugey Peraita Figuarcd Jofa dw Deoparl de Descripciones y \f?l ctora Gendral de Desarrollo
Enlace Financiero Administrative i Pertiles do Pussto Organi il
Focha: 0B de mamo de 2021 it Ffi’bha'. 08 e arzo de 2021 7 Focitd iyt fle 20 \
Formats: Deseripcion y Porfil de Pussto Referencia’ DGDQDDPP
Clave; DGEDO-DOPP-RROTL-FOOL Revision: & CCI N GENERAL
Fsire: 4 Nimers de pagings: a DE DESARROLLO ORGANIZA(
DEPARTAMENTO DE MANU Q’
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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i § Chver

18 Determinar la viabilidad de la publicacion de documentos, escritos, acuerdos u ofros instrumentos
juridicos en el Pericdico Oficial "Tierra y Libertad”, mediants revisar y cotejar su contenido con las
disposiciones legales y administcativas vigentes, gestidn de Manifiesto de impacto Regulatoric ¢
Impacio Presupuestal, para sy presentacion ante la Secretaris de Gobiemo, para efectos de su
difusion en el Peritdico Oficial

w Bmglr ¥ gestionar ante s Dirsccidn General Jurldica de la Secrataria de Gobisme o legalizacion del

istro de firmas de los servidores pablicos de la Secrelaria de Desarrofio Econdmico v del Trabajo,
meéiaﬂa ia coordinacion y administracion de los protocolos establecides an la normativa, integrands of
Calzlogo de firmas institucionales de los {iulares de las unidades administrativas adscritas a la
Seeretaria, con la finalidad de hacer constar la valider y legitimidad de los documentos que smiten en
ef gjercicio de sus funciones.

v Realizar ef ramile, ¥ en su caso, resclver fos progedintientos relativos a los recursos administrativos
que de acuerdo con la normativa sean {‘am)s;ter\c-a g la ‘:"ecretana de Desarrclio Econdmico ¥ dal

Trabsjo, medianie realiza
respacte al actuar de la
correspondiante en lerminos
Wi Asascrar a los iulares de i = Uhi
Teabaje, en s elaboracién
administrativas, acuerdes ad 3 .
hechos u omisionss con relg Linedtds)-retusos
que se hagan constar los ac| ncidentes o popmencres de

alizar 1@ resolucidn administrativa

taris de Desanolic Econdmico y dai
e constancis de hechos, actas
ivas, mediante revisar v anslizsr los
dministrativas, con la finalidad de
to suscitado en la Secrelaria.

s ¥ resolucionas “ad

V3‘S cantralos " servicios el 2 dos con adquisiciones, prastacién
taria de Desatrolio Eoond el Trabajo.

208 Yo mv%&}s derivados zfe consuitas que le sean formuladas.

& instrui ?ms ,undxcc( piA Parisdico Oficial “Tierra y Libertad”

Garantizar la comrecta aﬁjutﬂc&cz

de servicios v la obra piblica de

1L Emitic fos dictamenes de proyect

. Assgurar Ia publicacion de docu
para su difusibn %4 -

1. Administrar fos registros de finma: ﬁe ia
Trabajo anle Iz Secretaria de Gof ?f’

V. Asegurar gue los procedimientos, ad?mnisfra&wo o ! ia deq etaria de Desarrolio Econdinico y
del Trabajo, cumplan con la nem%w/a apiizabie hasta sd- a;‘a! resolucion”

Vi, Verificar fa procedencia de las sclas circunstanciadds, aclas de hechos, actas administralivas, asuerdos
aﬁmmé&ﬁa!zw“ y reseﬁfr'zones administrativas, pm.semadas paor las areas administralivas de la Secrataria de

arla de Desarrallo Econdmico v del

S

1.6 MARCO MORMATY x
Constitucidn Pali iﬁ; e g
Constitucidn Politica del Estado Libre ¥ ‘Sd‘f:rc(arﬁ) ae%’,{oraxas*
Ley Genaral de Responsabilidades Administrativas
Ley Orgdnica de la Administraci F‘ébs;ca {S\gi)Esradot;g
Ley del Servicio Civil def Estad preit i
Ley Sobre Adquisiciones, Engjenaciones, Azfenﬁamemos y Prestacion de Ssrvicies del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberana de Morelos.

Ley de Obra Pablica y Servicio Relacionado ton s Misma del Estado de Moralos.

Loy de Responsabilidades Administrativas para el Estada de Morelos.

Reglaments Intedor de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y del Trabajo,

Cuadigo de Conducia de fa Secrataria de Desarrollo Econtmico y del Trabajo.

Manual de Organizacien de ta Oficina de ella Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de elita Secrstario/a de Desarrsllo Econémico y dat

Trabaje.
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1.7 RELACIOMES INTERPERSOMALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERMAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Unidad de Enlace Jutidico

Unidades Administrativas adscritas & fs Sscrefaria de
Desarrolla Econdmico y del Trabajo/ Titulares, Directores de
Area, Jafes de Departamento, personal téenico y
administrative

Personal & Carge

Becrelaria de Gobierno f Consejeria Juridica /Secrataria de
Hacienda / Comision Estatal de Mejors Regulatoris

1.8 GONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generalos:
Disponibilidad de;

Cambio de domicilio:

Exposicion de riesgos de trabs jo:

No

i
orario: Disponibilidad defho'rs i Viajar: No

Motivo

Recibir direcirices v entrega de Informes y
documentios  sobre  asuntos  furnades  yo
delegados.

Recitir informacién ralativa o expedientes y
campromisos de la Secretaria de Desarrallo
Econdmico ¥ dal Trabajo, para el seguimientc
de asuntes de orden juridico.

Coordinar y evaluar actividades sobe asuntas
turnados.

Frosentar documentos para diclarmen, ribrica
¥ en _su case publicacien en el Paritdico
Oficial “Tierra y Libartad”,

autamévil:
Tiene personal a su ca

1.8.1 y
Liaatanae | Intensidad -
_Bajo Medio Alto e
Caldas = Si No ¢ i Mo
Mutifaciones si L, NG~ oo df Ng
Golges [ N B 1 o
atros i Si ‘No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion o Administracion de fondos: Ne  iMonto: A
Resguardo de equipe de compulo, mobiliario de oficina o & 7 Montg “$10.000.00 :

El personal mangja informa i6n clasificada:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:

Computadora fija Si

Computadora portatii No Teléfono celular
Impresora fija Mo Herramignta
Impresora portati Mo Velhiculo utilitario
Radio localizador No Otros

B
No

Radio de comunicacio

Formato: gg«g(ri}pgg?’ 7 ﬁ';cgm ag gsuma gule[(?dncia: Dgu@nnpnmm ¥ DGO0-DOPFLPRO1-IToT i
Ciavo: - -PROT-FO01 avision
s A Nﬁ:mzmm,;m,nm ¥ SECRETlAR[A DE ADMINISTRAC!ON
DIRECCION GENERAY:
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
DEPARTAMENTO DE MANU,
ADMINISTRATIVOS
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Fil. GE PUESTO

CESCRIFCION Y

Timexs & Pag ddad

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudés, sempetencias y experiencia

4. ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licenciado en Derecho, carrera afin o experiencia curricular conprobable
2.2, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

224 Administrativas:
= Analisis y discemimiento.
< interpretacion de informacon
% Manejo y solucién de conflictos.
“  Seguimiento de informacion ¢ vEEnn ey

2.2.2 Técnleas:
< Andlisis de msspvs:cscnes uridicas.
% Andlisis Legal en materia de Administracion Pablica,
= Andlisis Juridico de Progs mranws Administrativos. i
< Elaboracidn de conlratos \; cememos de licitacion enire el Es;(a@ﬁz ¥ Particular

223  Sociales
% Atencién al piblico
#  Gastidn de conflictos
+ Trabajo en squipe
< Vocacion de Servicio

2.24  Valores

< Disciplina :
% Creatividad | » |
4 Efica 3 ;
& Qbjelividad ;
2.3 EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
N By, g

s Administracion Piblica
&

o
% Derecho

cos Qlivares

" EJM:%‘ N
T/ = g 1
Sugay Peralta Figusdios Jofa de DEpartamen)

o dle Descripciones y
Eplace Financiare Administrative 7 Purfiles He Puesto EAC‘M
Facha: 08 do marzg dn 2021 g Fecha: 08 daimarzo da 2021
Formate Descripeisn y Parfil da Puasto / " Referancia:

Glave CGOO-DDPP-PROLFOOE Ruvision 5
Ansxo. # Némera da pdginas: 3 Rl v ' S n O
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

CESCRIPGION Y PERFIL OE PUESTO

{La presente desuripcidn y perfil de puesto se tomard como referencia para Ia contralacion de perscnas,
considerando que los crteros esiablecidos no son discriminatorios en ningin ssentide para ocupar el pussio

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Direclor/a de drea

Titulo del puesto: Dirsclor/a de Polilica Laboral y Contencioss

Clave del puesto: SDET/QOSDET/UENDPLCHMOE-5T /LA

Secretaria / Subsecretaria: Secietaria de Desarrolle Econémico y del Trabajo
Coordinacion /Direccion General: N/A

Coordinacion de Area/Dirsccidn de Area: Unfdaﬁ de Eﬁiace Juridico
Subdireccian iDepartamento: N/A
Puesto al que reporta: Enisce Jurldh
Identidad de fa funcion: Juridico Labol

1.2 UBICAGION DEL PUESTG DENTRO DE LA ESTRUCTURA onémiz;(moum.:

Swereraricss 68 Desarrolio Scondemis ¥ dal feams;oJ
1

Endace Jurisios ]
J

1

i[ Diractor’a e Pofitca Laborat y Cantenciosa

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL Pu&sr& *
intervenic legal y opaftunamente ante fa toridades admmsiramias y judiciales en los juicios y
procadimientos en materia el trabajo_en lo ie sean parte la Secreiaria de Desarroilc Econémico y del
Trabajo. Unidades Administrativas ¥ Osganw Descﬁnqa{mad@s‘ asi como asesorar en el ambilo de Jas
atribuciones de estos en materia de procedimentos o tenciosos administrativos y de amparo, medianie fa
atencién de Izs demandas qua son notificadas poc fas autoridades }uﬂsdmmona!es en los gue ia Sscrataria
sea sefalada como parte con la finalidad de proteger v defender los intereses juridicos de la Secretaria y
garantizar que su acluacion se realice con apego a la normatividad de su competencia.

1.4 FINALIDADES O FUNC!ONEb PRINCK’(ALES DEL PUESTO’

LAsesorar en materia jur i fi nomico ¥ det Trabajo,
Unidades Administrativas W Grqsnas D»escenoen&ado . a través de atender’ tas constilias planteadas en lug
asunto sometidos a su consideracion en ios que plantea las estrategias para una adecuads defensa de los
intsreses de la Secretaris, con la finalidad de generar soluciones eficaces y oportunias dentro del marce legat

aplicable.

. Representar al litular de la Secretaria de Desarrolio Econd 4 ajo en las seslones de los érganos
colegiados del que sea parie integrante, a través de participar de manera cportuna sl requerimiento del fitular,
realizando ef andlisis de @ informacitn contendida en las documentales que previamente se haya entregado
que este cumpla con o normatividad splicable. con ia finslidad de atender Ia representacion dei filular en jos
érganes en lo que se intervenga

P >
Habars ./ Aunzg

wn{mewi ara Ramirez
“Ditectora Goneyal de Desarrollo
ey

Sugay Peralta Figuercs

Eolace Financlers Administrativo Farh \ Organizacions!
Fectia: 08 g marss oy 2027 -5 A Pz de 2021 7 P : 08 da marzo de 2021
. B ADMINISTRAGION

Fomato: Dhescripaitn y Pardi de Pussic ¢ Refsrsncia LGOO-DOET

Clave: DGOO-DOFP-PROT-FO0Y Reision: 5 RECCION GENERAL
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i ’ TClave
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i

1il. Gestionar los asuntos juridico contencioses que en materia del trabajo requieran de su intervencion, ante la
Consajaria Jurldica a fravés de la coordinacian con la unidades administrativas de la Secoretaria, en los
procedimientos que esta sea lamada a juigio, con la finalidad de proteger los intereses de la Secretaria de

Desarrolio Ecendmice y del Trabajo.

I, Realizar =1 analisis de los proyecios de instrumentos, ardenamisntos, acfos o documentss jurldicas que en
materia de trabajo sean competencia de ta Secrataria de Desarrollo Econamico y del Trabajo, ¥y que deban
ser expedidos o firmados por el Gaobernador, a traves de verificar que se cumplan los lineamisntos y politicas
establecidas en la narmatividad vigente, con Ia finalidad de que se adecuen a la competencia de la Secretaria
en materia del trabajo, ¥ este ne extralimite las facultades y atribuciones,

V. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de care juridico - Isboral que formulen las Unidades
Administrativas de fa Secrelarfa de Desarrolio Econdmics v del Trabajo. mediante ef analisis de asunto

Iz legislacion aplicable, formulande o
observaciones por parte dal dres s?!%’c il
5
1.5 RESPOMSABILIDADES DEL PU?ES’EC?;‘
I Gastionar ¢ procedimiento o
adminisirativa y def trabaj
Trabajo, las Unidades Adr
i Asistir a las sesiones an las
gobierno, participando en élz
1 Revisar la corrscia intervaictd
Juridica, jz 4 Fola i
[ Adecuar los instrurnentos o acumentas ;'uriji#p(yes en mtéﬁg"de trabajo an jos que intervengs el
Gabernador, y que estos pian con las aibiiciones encomendadas a la Secretaria de Desarrofio

Econamice y def Trabajo. é - | e
W Dar respuesia a los esun!?s{aarg 1as Unidages %ﬁ}gmxiélmmas que integran la Secrstaria
de Desarrollo Econdmico v del ort.| apiiacion de s Informacidn necesatia al caso
7 & 3

concralo. % -
%

s L

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:!

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Palitica del Estadp Libre y Sol

Ley Orgadnica da la Adiini i

Ley del Servicio Civil

Ley General de Respon al

Ley de Amaparo i E

Ley de procedimiento contenciose administrative para ef Estado de Maorelos

Ley de la Comision Nacionat de los Derachos, anos

Ley Federal dal Trabajo ; —

Ley de Responsabilidades Administrativas para efEstado de'Moralos®

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

Codige Civit para ¢f Estado Libra ¥ Soberano de Morelos

Cédigo Procesal Civil para el Estade Libre ¥ Soberane de Morelos

Cadigo de Conducta de la Secrataria de Desarrello Econdmico y del Trabajo

Reglamesntao Interior de Iz Secretaria de Desarrolio Econamice v del Trabajo

Reglamente Interior de Infarmacion Pablica y Proteccién de Datos Personales de la Comisién de Derechos

Humanos det Estado de Morslos.

tdanual de Organizacion de fa Oficina de ellla Secretano/a de Desarrollo Econdmics ¥ del Trabajo

Manual de Politicas vy Procedimientos de la Oficina de ella Secrstariofa de Desarrollo Econdmico v def

sitiende opiniones que en malera
taria de Desarrollo Econémico v del

ia Secretaria en los drganos de
conferidas.
del trabajo requiera la Consejeria

Trabaj
rabajo SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Cave: OGDD-GOPP-PROT-FOOT
Ansxor #

e U IREVISA

£ I Daseripid 76 de Pussto Referencis DODC-DORE-PRAT 5 g bt
o sscincion y Perf da i Peterans i SRS LS DRGAWAC'Kl
&

\l
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Clave
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INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Secretaric/a de Desarrcllo Econamico

y det Trabajo

Entace Juridico

Unidades Administrativas da la Secretaria de
Deasarrofio BEcondmico y det Trabajo

Directorta General da Legislacion de la
Consegjeria Juridica

Directar/a General de Consultoria de Astintos
Administrativos de la Conssjeria Juridica

Autoridades Judiciales Federales
Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Morelos
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de: i

Cambio de domicilio:  No Horario:

1.8.1 Exposiclén de riesgos (is grabajb:»

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Mativo

Informar sobre fos asuntos encomendados,
acordar y recibir instiuceicnes

Informar sobrs l0s asuntos encomendados,
acordar y recibir instrucciones

Asesoria, atencion y gestién de solicitudes
en materia juridica - labora!

Revisitn y validacidn de decretos,
acuerdos y demas instrumentos jurldicos.

© Revision de corm atos, convenios y demas
instrumentos jurfdlms en que intervenga &l
ol bermador

Atencidny segurmmnio de juicics de
ampam

Aienmén ¥ seduimienio de quejas
ad mims@mﬂvas

Disperibilidad de horario  Viajar o

" intensidad

El personal maneja informacion clasificada:
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:

eRIe Bajo__ Medio Alto
Caidas o No
Mutllaciones Na No
Golpes Na 23 No
alros = 8t Mo Ne
1.3 MANEJO DE RECURSOS: j
Autarizacion ylo Administracion de fondos: KMo honto: $0.00
Rasguarda de eguipa de computo, mobll&al iode . F gt i
oficina o avtomovit i ionto $8,000.00
Tiene peraonal a sy cargo: Si Cuantas plazas:
Si

Computadora fija i Radio de comunicacion Mo
Computadora portati No  Teléfono celular Nao
Impresora fija No  Herramienta Mo
Impresora portdti No  Vehiculo utilitario Ne : ¢ e
Radic localizador No  Otros No SECRETARIA DE ADMINISTR PI(SN
£ it Deacripaion y Pari de Fuesto Referencia DEEO-DO 'sﬂmzskmmg;mrmﬂum? L4
Formato: maeripcisn ues &l f £ o Y
Claver DOBODBFbPROIFOAT Revisitn 5 R O
Anesre 4 ‘Nimera de paginas: 4 R E v ' S a
DEPARTAMENTO DE MA ALES \
ADMINISTRATIVOS s
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION ¥ PERFI. DE PUESTO

Anesn 4 Pag. dded

<.

2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conccimiantos, habilidades, sctitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:
% Licenciado en Derecho o carrara a fin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

1 Administrativas:
< Toma de decisiones
< Calidad total en ef servicio
< Analisis 2 interpretacidn de informacion

+» Trabajo bajo presién : i
i T4 s g 2

it Téenicas:
% Asesotia juridica
4 Andlisis de disposiciones juridicas
< Analisis. en legisiacién de materia laboral

4 Elaboracisn de proyectos, leyes, regiamentos y demas disposiciones juridicas en ef ambito de su

competancia. i

iil Sociales: B
*+ Capacidad de comunicacién
*»  Trabajoen equipe i
< Atencidn ai pablico
*  Vecacion de servicio

v Vatores:
< Honastidad
< Respato
= Integridad
% Profesionalismo

AREAS DE EXPERIET

< Legisiacion laborat
< Legisfacion administrativa
< Jurisprudencia o
% Legislacién Amparo

L/ﬁg v B T - ;’A
e ¥ e { e 7
o Ma fzabar Didarez itaria Antonials Yera Ramirez
Sugsy Peralia Figuerta Jaka du m@m«m«ip@mms ¥ j,{{ﬂj!(;ilen Gendral de Désarollo
Enlage Financiero Adminlstrative 4 co- T DATHEA e Fussto g Organizacional
Fecha: 08 g2 maco de 2021 (}{:;. Fetha: 08 db marza da 2021 \,&ecmueﬁfmuaag 2021
SE
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

[

AGH Y PERFIL BE PURSTO Ksr:»s\xor‘

At G

Anexs 4 Pig

{La prasenie descripcion y perfil de pussic se lomard como raferencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios sstablecidos no son discriminatorics ea ningGn sentide para ocupar al puesio

documentado}
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirectons de Relacionas Pablicas y Difusion
Clave del puesto: SDET/OSDETISPHOR-235/CMDD

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrolio Econdmico v del Trabajo
Coordinacion/Direcciéon General: N/A
Coordinacién de ArealDireccion de Area; NM
Subidireccién /Departamento: M/A i3 3
Puesto al que reporta: Secratariola F‘a:?g: tar
ldentidad de la funcién: Disafic y° D;msx@n

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA QRGANIZAC]ONAL

Seceetanods de Dessrrclic Econdmica ¥ del
Trabajs
3, I

SBeeretanols Partoutar

Bubdiscions de Relaclonss Pablicas y
Difusidn

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER BEL PUE$704 :

Supervisar los eventos y accionas de fa Secrataria de Desarell Econdmico y del Trabajo ¥ los drganos
sectorizados o ta misma, anle madios de comunicacion como son sntrevistas, confersncias de prensa,
mediante [a integracion de material informaltivo referente a las actividades, avances v resultados de la SDET
tales como videos, fotografias v boletines informatives, que se difunda a ravés de 1as redes sociales, pransa
escrita, radio y lelevisidn | conia finalidad de lograr una cercania con los habstanzes torelenses y gue éstos
puedan contar con § tas de informacion co g‘ ables y oportun:

1.4 FINALIDADES O Fu}qcm&es PRINGIPALES DEL PUESTO:

I, Atender la logistica v planeacién det desarrclio de las givas y evenios de trabsjo en los qus el
Secratariofa de Desarollo Economicd y del Trabajo participe, mediantz la asesoria y supervision
durante el desarrolio def evento por cuanto hace a la toma de fotografia, video, maderar entravistas
en vivo con medios de comunicacian, pasterior al eventa del material que se levante como fotos ©
videos, debera integrar la toda informacidn y material realizando redaccion del boletin informativa;
adicién de fotografia y video gue se suscitaron en el eventa, mandaric para VoBo a Comunicacion
Secgiat del Gobierno det Estado, y una vez aprobado se procede a fa publicacién y difusion en las
redes sociales y portal del Gobierno dal Estadp. g

Autoriza

i+ 5 P

Pia. isavar %ﬁvé@/ Marh Antorietd Vera Ramirez
Sugey Perslta Figuersa Jafa de Opptirta Descripeiones ¥ /bsreciwa Genegal de Desarrolle
Enlace Financierc Administrative Podiilas He Puesto ) i Organizastonal

Fachar 08 de mara de 2021 A,J—)&-"ft‘cb a: 08 deimarza de 2021

e

Farmate Besaripeidn ¥ Peril de Puesta Referencia:

Clava: DERO-DOPE-PRII-FO0Y Revisién:
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Tlaver
e, DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUBSTO Ravieiom
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#l.  Atender y participar en los eventos convocados por el Gobemader en los que se solicite la
participacion del Secretario{a} de Desarrolio Econdmico y del Trabajo, asl como asesorar y moderar
las entrevislas con los medio de comunicacidn que se susciten duranta el evento, mediante la
redaccion y desarrolio del boletin infermative para sy envic a Comunicacién Social det Goblermo del
Estado, con fa finslidad de dar cumplimiento con lo requerido por area solicitante, para la puhiicacién
en las plataformas digitales del Gobernador.

. Realizar ¢l trdmite de todas las solicitudes de los eventos que requieran la presencia del Titular de
SOET, por las distintas dreas adscritas a la secretarla asf como de los organismos sectorizados para
convocar a fa prensa, mediante la coordinacién con el area de Comunicacion Social del Gobierne def
Estado, una vez confirmadas las fechas, se asiste al evento tanto para monitorear ta presencia de fa
pransa durante ef evento, con la finalidad de recabar el material para la radaccién del boletin
informativo, edicién de fotegrafia y video que se suscitaron en el evenlo y una vez aprobado se
procede a la publicacidn y difusion en las redes sociales y portal de| Gobierno del Estado.

I, Administrar fa informacisn genérada sobre las actividades realizadas conforme a las atribuciones de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo en las redes sociales, prensa escrita, radio y
television, mediante el andlisis de informacian y desarralio del malerial en base de los lineamiento y
normathdad establecida, con'la finalidad de estar a fa vanguardia def impacto vy aceplacien de 12 i
Czudadama. sobrg I3 informacion que se genera por fa sec(e?ar!a asi como de {as dreas adsoritas y |
arganismos seclorizados, 4

Ve Desarrollar el reporte de jas aciwldades generadas per 12 s de manera digital a través de i
relizar la integracién de informacion y analisis del material publicado, en el cual se plasma fa cantidad i
v tama del nimero de Bo!otmes‘ presencia en medios, groduccmnes de videos, e-cards, con fa finalidad
de cumplic con fa requerido por area de Comumcacron Somal de! Gobierno del Estado, para su

seguimiento corresponduema

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTQ‘ p
i Asegurar que el $ecrehangia? cuaﬂte con e mneranc del
seguimiento c&rf&spcnd;en(ﬁ\

1. Garantizar que a mfotmacnén gener
requetido para realizar boletin informativo. |

W Garantizar la difusion oportuna delas” activ‘dades yla programas de apoyds econdmicos que s
tramitan a traves de la Secretaria,

V. Verificar que el contenido desarollado 2 publicar en redes sodiales curmpla con los requisitos de
Comunicacién rar el mteré deia udadanls £ ‘

V. Entragar €l rep ivo, ef lrempo ¥ fo de acuerdo o los (equeﬂmaenms dela Dlracmdn
de Comunicacidn Social del Goblerno del Estado.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

H
:zo en los que participard, para su

de las & tr’

slas ¥ r'uadas de prensa, cuente con lo ‘

Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos. . -
Constitucion Pelltica del Estado Libre y Soberano de Moreios.

Ley General de Responsabifidades Administrativas.

Ley Responsabilidades Administralivas del Estado de Morelos, [

Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado Libre y Soberano dé Merelss.
Ley dal Servicio Civil def Estado de Morsfos.

Cédigo de Conducta de fa Secrataria de Desarrolio Econdmice v del Trabajo,

<+ Reglamento Inlerior de la Secretaria de Desarrolio Economico y del Trabajo

< Manual de Organizacion de la Oficina de efila Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

& Marnual de Paliticas y Precedimientos de la Oficina de elfla Secretariola de Desarrollo Econdmicn y

del Trabajo.
Foimslo; Dascrlpdéﬂ; Purfi de Puests gefarundi: DEDO CDFP-PROT Y DGDQ-DOPP-PRE1-ITO! 0
lave: D0 -PROY-FOOT i 3
oo S it Nimmmdosisise 4 SECRETARIA DE ADM!leTRM:' N
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DEPARTAMENTO DE MANUA S
ADMINISTRATIVOS \
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10

Anexo: 3




[image: image62.jpg]000062

RIACE
OLLO ECONOMICO
4 R

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: SDEyT-OSDEYT-MO
Revisién: 01
Pég. 62 de 75

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTD

Claws.
Rovisida,
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Secretariola Paricular

Secretaria Ejecutiva di

Generales:
Disponibilidad de:

Directores Generales de |a Secretaria de Desarrolio
Econdmico y del Trabajo, y Organismes Sectorizados

1.8 COMNDICIONES Y RIESGOS DE %R&BAJO:

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa ! Puesto

Motive

Recibir indicasiones de las {unciones delegadas.
Entrega de reportes & informacion solicitada,

Para difundir previa auvtorizacidn, acciones y

resultados

{
e la Gubernatura

Conocer [os
imagen oficia

Dirscciones/Organismos, ya sea para llevar a i
cabo un proyecto de ferma  conjusta o !
G ? informarles o pedirles informaclén de un tema i
: IRE A 5 - onketicdae.

Coordinacion de acclones, recibir Indicaciones
de los eventas en conjunto,
samisntos para fa informacion &

las diferentes i

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a tafel empleado:

Camblo de domicitior No Horvarla: E}i:sponibusdad d@a hora;r!e Viajar: No
1.8 Exposicion de riesgos d}. trabaj i
. = lntensidad
‘Bajo. 21 2 - % Medic 5 Alto
Caidas Si Mo No
Mulilacienes Si Noe No
Goelpes Si Mo Ne
otros Sie © & No ~_Ne
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacidn yo Administracion de fondos: - & $0.00
Resguardo de equipe de cémputs, mobiliario de oficina o = Wi3tio: §10,000.00
automovil:
Tigns personal 2 su cargo: Si Cuantas plazas: 4
Ef personal maneja informacion clasificada: No Sk

Computadora fija: No  Radio de comunicacién: No

Computadora poriatil S Teléfono celularn Ne

Impresora fija: Mo Herramienta: No

Impresora portatit MNa  Mehiculo utilitario: No

Radio leoatizador: No  Otros: No
Chave” DOCODOREPROEGOT e P RO-POrR- PR SEBRICTARIABE lﬁmmsm;\cm
Antno 4 Nomero de paginas: 4
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2 PERFIL DEL PUESTO:
Es [a ascalaridad, concaimiantos, habilidades, actitudes, competencias v experiencia;

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas;

< Analisiy de informacidn

“  Capacuiad de investigacion

= Creacion de contenidos ™ .

e Gestion de informacicn HradEe i
< Planificacion v arganizavwn A
*»  Rapidez y eﬁcwmsa

il Téenicas: ;
& Apficacion de herramiontas de comunicacitn digital.
< Analisis o informacidn dé los medios de comumcs\cmn
< Analisis de redes de telecomunicaciones
& Aplicacion de técnicas de ff:}mgmﬂas S
% Coordinacion de actividades de los medios de comuni qmn
< Edicion de 1m:fxqanes de yn:xecn i i

iii Sociales:

4 Capacidad de comunicaciin
*#  Cormunicacion asartiva
2 Manejo y solucion de wﬂﬁ:atns
= Trabaje en equipo

v Valores:

& Profes‘anaﬁsmo
= Honestidad
@ Eficiencla

% Tolarancia
% Calidez humana,

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

#  Licenciatura en Comunicacion, carrera afin yio experencia currcular camprobable.

S
+ Administracion 2
4 Logistica 2
% Relaciones Pablicas 2
< Manejo y cantrol da informacian 2
< Gestion administrativa 2 -
1, sy
"
b Tl T3tk Clivares é.mgs Antoniets Vera
Bugey W«zmn{ TQUATRA Jem o Degrirtarianto de Descdpalonos y Birectora Genaral do Dosarrolio
Entase Financisro Administrativo Parfiles tie Puesto . T } Organiencional
Fecha: 08 da mareo do 202% et Fasha 08 daimarzo e 2021 Y Focha: OB marzo do 2021
Farswata Dregoeiiuidn y Podil de Pussta Referencia; DGOO-HE) i
I e Ry 5 OO SECRE TARIRDERONMBYRACION
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{La presente descripeidn y perfil de puesto se lomard come referencia para la contiatacion de persanas,
conslderando que los eriterios establecidos no son discriminatorios en singan senlido para ccupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

41 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorla del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Gestion

Clave del puesto: SRET/OSDET/UEFA/SGMGB-082/ARF
Secretarfa/Subsecretaria: Secralarla da Desarrolio Econdmico y del Trabajo
Coordinacion/Direccion General: NA
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Unidad de Enlace Financiero Administrativo
Subdireccion/Departamento: N/A san 3 i

Puesto ol quo roporta: Enface Finangiero Administrative
Identidad de fa funcidn: Administiacitn de Recursos Financieros

{ 3 :
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGA HNZACIONAL:

[ secratuia de Desaratlo Economics y del
i Trobmie

I’ Enfase Finneslers Adminiatratve
: J 1
[ Subdirsciona de Geaticn

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO}

Administrar y dar seguimisnto a los recursos financieros qua son otergadoes por la Secretaria de Hacienda a
la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante el desarrolio ¢ implemaentaciin de contioles
internos administratives apegados a s linsamientos y normatiyidad establecidos con la finalidad de aplicar
&l presupuesto correspondiente a cada Unidad Administrativa ey : sl stales.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PU
1, Integrar el Anteproyecto del Presupudato dei Ejercicia Fi
Trabajo, mediante ol andlisis y seguimiento de los ejerciclos historicos, con la finalidad de dar cumplimients
con el gasto coniente presupuestade en cada Unklad Administrativa que integra la dependencia,

W, Formular asi como controlar las Sollsitudes .de Liberacion de Recurses (BLR's) de Gasto Coniente,
madiante revisar y analizer que las SLR's presentadas por la Unldad Responsable del Gasto cumplan con
los requisiios solicitados por la Direccion General de Presupuesta y Gasto Publico de la Secretaria de
Haclenda, con la finalidad registrar en el Sistema Integral de Gestion Financiera (S1GeF), para que los
racurgos soficitades sean kberadaos en Hempo y forma, s,

arrollo Econdmico v det

& Awdariza

/ WA

el Anlon mi\{cra Ramires

{&Iiitlx;y:t; e 3
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1. Gestionsr los recursos de Gasto de Capitel, concernlentes a los Programas de Inversion Publica Estatal
(PIPE}, mediante realizar fa captura del proyecto en el Sistema de la Unidad de Inversion Estatal (SUIE),
solicitud de suficiencia presupusstal a la Secretaria de Hacienda y captura de cédula basica en 2l Sistema
Inlegral de Gestion Financiera (8iGeF), con la finalidad de cbtener la aulorizacion de fos recursos y
proceder a la iberacion de los mismos para el logro de jos objetives.

V. Administrar las adquisiciones de materiales y recurses (papeleria, impieza y especiales) de cada Unidad
Respensable def Gasto, mediante la revisidon y tramile de soficitudes. an base al estudio de mercado
proporcionado por la Direccidn General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos (DGPAT) de la
Sacretaria de Administracion y solicitud de suficiencia presupuestal ante la Secretaria de Haclenda, con ia
finalidad contra con el suministro del material, en tiempo y forma para la operatividad de la URG.

V. Integrar el Programa Anual de Adquisicivnes, Amendamientos y Servicios (PAAAS) y el Informe de
Seguimiento de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (ISAAPS) de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y det Trabajo, mediante realizar de manera oportuna y especifica la solicitud para fa
contratacién de bienes o servicios con cargo a 1as partidas presupuestaies apegdndose al Reglamento de
Ia Ley sobre Adquisicionss, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Podet Ejecutivo
del Estado Libre y Saberanc de Morelos, con ia finalidad de enviar en tiempo ¥ forma a ta Diteccion General
de Procesos para la Ad}udntactén de Comratos, para su revision y para su validacién, en e Subcomité de la
Administracion Publica Central. :

1.5 RESPONSABILIDADES DEL ?UES‘F , :
1, Verificar el cumplimients del gasto corri srile presupl ada en cada Unidad Administrativa,
l{.  Garantizar la obtencion del reclés&a derivado del u'émﬂe de ies w!im(uiﬂes de Liberacidn de Recursos
(SLR's).
Wl Garantizar la sutorizacian del recurso g fos Pxogrémas de tnwers»én Pubaca Estatal (PFIPE)
. Asegurar gue se cuente con los matafua!es nec - kvédgd de las Unidades Responsables
del Gasto.
V. Asegura gue se entregue en aem
{(PAAAS) v el Informe di Sﬂguz
(ISAARS) de acuerdo con las fachag’s

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y‘ADM;NaSTRA‘FNbJAPuc BLE: b

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicarnos
Constitucion Pouﬁca del Estado Librey ;3ober3nr:: {Se orelos

i ot
para éi Estado de Marefo
Ley mez de Responsabilidades dv 106 Servidores Pdblicos

Ley Organica de la Administracion. del Estado Libre y Sob
Ley de Disciplina Financiera de ias £ -
Ley de Ingresos del Gobisrno del Est
Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrolio
Reglamento Interor de la Secretaria de Desarrolio Econdmica v det Trabajo

Manuai de Organizacion de la Oficina del Secretaric/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

Manual de Pollticas v Procedimientos de la Oficina def Secretariofa de Desarrolio Econdmice y del Trabsjo

R UEAUMINISTRACION,

Formala Descripitn y Perlil de Pusste Retersncia. DODO-DOAP-PRO AITO Y
Ciaver DCOO-DRPP-PROT-FO! Revisidn: 5 DE DESARROL LS RAL
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Enface Financiero Administrativo Entrega de reportes y avances.
Unidades Responsables del Gasto que conforman fa Entrega de materiales y recursos
Secrataria de Desarrolio Econdmice y del Trabjo {papelerfa, limpieza y especiales)
enlaces designados
Directoresfas Generales, Subsecretarios y Organismos Coordinar la integracion def Sistema de
Desconcentrados adscritos a la Secretaria de Desarrollo Elaboracidn de Programa y Presupuesto.
Econdmico y del Trabajo Coardinar la integracion y gestion de

.gastos y,Jondq revolvente,
- Coordinar el proceso de Salicitudes de
Liberacion de Recursos y &l abasto de los

Secretarla de Haclenda | Directorfa Gengral

y Gasto Pablico ;
;

Secretarla de Hacienda / Direccion Gene

T

de Presupuesto

| de Procesos
:
i

para la Adjudicacion de Contratos

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de: L
Cambio de domicilio: No Horarlo: Di ajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos dﬁ frab
Lesiones Wedio " e
Caidas SRE
Mutilaciones No
Golpes . No
otros

1.9 MANEJO DE RECURSOS: | t
Autorizacién y/o Administracion de fondos:
Resguardo de equipo de computo, mobiliario.de oficina o
automovit: g w
Tieng personal & su cargo:
£l personal maneja informacion clasificada:

NiA

5,000.00

aRETAnia o

?%:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:

Cemputadera fija Si Radie de comunicacion “'rf:qj;f;«)g
Computadara portatil No Teléfone celular N
Impresora fija No Herramienta No
fmpresora portatil No Wehiculo utifitaria No.
Radio localizador No Otros o
SECRETARMA-DEABMINISTRACION
govmnm: Dgacgpciem y Parfil de Fufaio gederanda" D?DO&DF LPROT Y SERCORRPRANTUIAL
lave: DS00-DOPPPRAI-FO avision:
i E o i AR | DE DESARROLLO ORGANIZACIBNAL
DEPARTAMENTO DE MANU; S
ADMINISTRATIVOS
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Es la escolaridad, conccimientos, habilidades, actitudes, compeiancias y expetiencia

a. ESCOLARIDAD MINIVMA:
-+ Licenciatura en administracion, contaduria, o experiencia curricular comprobable.

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
k-]

Andlisis de informacion
% Geslion de informacion
= Gestion de recursos

2. PERFIL DEL PUESTO:

< Seguimiento de Informacion

< Trabajo crientado a zesuitados

it Tecnicas:

v Andlisis de los progfamas de mvar&wﬁ pukitica ™ .

“  Andlisis de presupuestacidn de programas v prayecios
% Control de las comprobaciones de recursos de Inversion
%+ Elaboracion de requisiciol

iii Sociales:

"3
|

iatgriales y suministros

< Ajto rendimiento del !mbn;w ©
»  Disciplina personal

4 Nivel de compromiso

@ Produstividad

v Valores:

» Eficlencia
Bisciplinag
Honestidad
Responsabilidad
Canfiabilidad
Confidenciatidad

bhwne

AREAS DE EXPERIENGIA:

3

€.
“ Administracion Geni
% Contabilidad
“ Prasupuesio
% Plansacién
ms@; )2 7
ﬁij N Isabsl ivaras sf?a Mnn%;wra Ramires
Sugey Pcf.ﬂta“' uama Jata de Depur!ameﬁ e Descripeionesy )(& rectora Genedral de Desarrollo
Entace Financiero Administrative Pugfil Puesto Organigacional
Focha: 03 de novismbre de 2020 Focha: 0alin novlembre de 2020 “Fecha: 93 de ncviembre de 2020
3 -
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13 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRING!PALES DEL PUESTO;

{La prasente descrpcidn y perfil de pusestc se lomard comeo referencia para la contvatacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorics en ningln sentido para ccupar el puesto

documentado}

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a Profesional

Titulo del puesto: Técnico/a Profesional

Clave del puesto: SDET/OSDETIUEFA/TR/108-80/AG

Secrataria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrolio Econdmics y del Trabajo
Coordinacién/Direccion General: N/A

Coordinacién de AreaiDireccidn de Area: Unidad de Enlace Financiero Administrative
Subdireccion/Departamento: WA - —

Puesto al que reporta: Enlace Financiero Acﬁmnfstxanvc i

tdentidad de la funcion: Admmzstfacmn General % . 74

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DELA Es‘rRucmnA ORGANlZAClONAL’

{ 2 da Desarotio Eoo y dat Taatajn I
{ Entace Financisss Adminisbative

; I
[ Tacaicols Profesicnal

Coadyuvar con fos requerimientos “adminial rs0s Humanos (slta ¥ baja de
parsonal, prestantes de servicio socl ionales, capagcitacidn y desarrcilo def personal,
modificacion de estructura orgénica, adiual lanuales administratives) de las unidades
sdministrativas que integran la  segrelaria,  mediante rea!tzar la “gestién de los procedimientos
adminisiratives correspondientes .con. base en ia ‘normatividad aplicable, con la finglidad de dar
cumplimiento a jo establesido para & funcionamientc adecuado de las unidades administrativas que

integran 1a Secrataria de Desarrolio Econémico v del Trabajo.

gresos) de las Unidades
2 i como’ de report las cidencias (faltas, ratardos,
incapacidades y vacaciones) ant {Humanos de la Secrelaiia de
Adminisiracion, mediante prasentar s, Henado de formatos v
carreo electrénice, fos movinientos de personal que se requieran, con la finalidad de cumpliy en tampo v
forma con la entrega de la dcmmemac%é porie £ sgandaeﬁie de acuerdo 3 los iineamienios
establecidos de Ia Direccién General de Recursos Humanos, adserita 3 la Secretaria de Administracion.

Informar oportunamente a fas Unidades Administrativas de los programas en materia de capacitacion y
desarrolio de personal, mediante notificar os calendarios de capacilacion abiertos a todo el parsonal,
ademas de informar @ la Direccidn General de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria da
Administracidn, la necesidad de capacitacion de Ia Secretana de Desarrolio Eoonémico y del Trabajo, con fa

Atender el tramile ds
Responsables de

finalidad ds contribulr 2 iIncrementar la calidad y opefatividad dal persenal de 1a Secrstaria %
f)avﬁvé e X Reguish e Amas&xd
N et # f i
v Ma. izabel, Ciivares tdpria Antonmts Vera Ramirez
Bugay Peraita L%iarw Jefa da maaﬂ 14548 de Descripciones y Factara Geo ‘?X\ §n Dssarrollo
Entace Financiero Administrative Puesto Srganizagional
Facha: 03 da noviembra de 2020 Fechat Q’J e puylembio de 2020 CION
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H8 Formular fos movimientos de modificacion de estructura, mediante sl analisis de las propuestas que se
generen producto de fa modificacion al marsce juridico o reorganizacidn de la Secretaria de Desarrollo
Econémico y del Trabajo, apegéndose a los lineamiontes establecidos per la Direccién General de
Desarrollo Organizacional adserita a Iz Secrefarla de Administracién, con fa finalidad de asegurar su
autorizacion para contar con una estructura funcional de asuerdo a las necesidades de ta Secrstarla

3% Coordinar y dear seguimiento al pracese de modificacion yo actualizacién de los manuales administrativos y
deseripciones de puesto de las Unidades Responsables del Gasto de la Secretaria de Desarolle
Econdmico y del Trabajo, mediante la gestion an spego a los procadimientos establecidos por la Diraccién
General de Desarrofio Organizacional adscrita a ia Seorataria de Administracion, con ia finalidad de contar
con los instrumentos administratives debidamente actualizados y en base coh fa operatividad de la
Secretaria.

v Supervisar la programacion periddica de las vacantes refgrentes a Servicio Social y Practicas Profesionales
que de scuerdo a lo operalividad de las Unidades Administrativas se requieran, mediante verificar fa
apertura de convocatorias abiera & estudiantes -en -la- plataforma . de  Servicio Social y Practicas
Profesionales supervisada por lg Dirsccidn General de Recursos Humancs adscrita a la Secrelaria de
Administracion, con fa finalidad de agilizar los trarmtas denlm de aclividades administratives generales

de cada Unidad responsable def Gaste. -

15 RESPONSABILIDADES DEL PU&STO’ &
.- Asegurar gque fas solicitudes de las Unidades Res;mnmables del Gas en materia de recursos humanos,
se realicen en las fechas establecidas y‘cumplan con los f&quermwnfa necesarios.
It~ Assgurar que se cuente con personal capacitado para el dasam& e tas actividades de cada una de
las unidades administrativas de fa Secra!ana de Dasarrollc Econtmico dal Trabajo.
i1~ Comprobar ¥ asegurar que !a\s madificaciones de estructura orgdnica de la Secretaria de Dasarrollo
Econémice y dal Trabajo se realicen £n ppego a la normatividad aplicable v metodologia establecida
M- Asegurar qus la informacion de manuales y/0 déscripciones de pussto de las unidades responsables
del gaslo, se apegue a los moczammienma fablecidos por la Du’ex:mén General de Desarrollo
Organizacional para sit autorizacion. © |
V.- Asegurar que se realicen las vacantes re
Unidades Responsabies del Gast

ge Praciicas Profesionales para fas

Constitucién Politica de fos Estados Uniﬁos Mexicano
Constitusion Politica del Estado Libre y Scberana.de Morelos

Leay del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica de la Administy: tiblica dat) [Estado Libre y Soberano
Ley de Resswrzsanmdades .  de Mo;‘euos
Céiligo de Conducta de
Raglamanto inlerior de
Manual de Organizacion
Manual de Poiiticas y Pracedimisa

1a Oficina del Secretario/a de Desarrolio Ecendmico y del Trabajo
de la Oficina del § tariole de Desarrolio Econdmico y del Trabajo

SECRETARIA-DE- ADMING 1ON
Formato: Bescrpuisny Paithe Puosa Refersncia: PGOO-DDFP- gﬁw FBBCCIOMPBERD1- T
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1.7 RELACIONES INTERFERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Endregar @l informe  del estalus de los
£ " " procedimientos  en  matera de  Desarcllo
Enlace Financiero Administrativo Qrganizacional, Recursos Humanos, Capacitacion.

Unidades que conforman la Secretasia de Desarrolle Q‘mﬁ;s 'afm;:ﬁi?dagssacgg<i¢r§a‘ifm£1§
Econémico ¥ del Trabajo/ Enlaces Designados. s g ;. GHp R
social y précticas profasionales.

Contribuir con ef resguarde y orden de la
dccumenmuén exxsnanre de fa secratarfa

‘adserite @ la

Secrelaria de Administracidn,

Dar alenci[m y seguimiento a los kramites para
la op&ratfv aﬂd de fa Secretaria er materia
sdministrati

Direccion General de Desarrallo Orga 5|zacxoml adser
la Secrelaria de Administracion.

C"D
’-’J’a«“ O Rons

|
|
|
|
|
|
|

Fomalo! Bescripeién y Parfil do Puesto. Rafesencia: DGDO-DOPP-PRO Y DODO-DUPP-PRG-ITOY
Clavg: DGDO-DDPPPROFOD Revisién: 5 = s
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Bisponibilidad de:
Cambio de demicilio: No Horario: Disponibilidad de herario Viajar: bo
1.8 Exposicion deo rissgos da trabajo:
Lesiones iotensidad
Bajo Madio Alto
Caldas St Mo Mo
Mutilaciones Si Ny Na
S T e
i~ SE 11 R ¢ No ¢ L R pio

| .

1.9 WANEJO DE RECURSOS:

Autarizacion yio Administracion de fondos: i No A

Resgusrde de equipo de cempuis, motiiiaro de 50 36.000.00

oficing 0 automaovil; i i i .

Tiene personat a su cago: ks ntas plazas: MIA

Bl personal maneja Informacion clasificad:
Computadora fija Radio de comunicacion Ne
Computadora portatit No! Teléfono calular Na
imprasora fija Mo i d © Herramierita £ No
Impresora portatil Na 3 “Wehiculo utilitario Mo

Radio locallzador No Ofros Mo

X - & Partii Raf i DGHG-DO) | 410
A o iy 5o COECHE IR D ABINIS T Racion
Anien: + Mumesn de paginag “* mRECCION e
NERAL
DE DESARROLLO ORGANllAiIDNAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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2. PERFIL DEL PUESTO:
£s |a escolaridad, conocimientos, habllidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
4 Licenciatura en Administracion, carrera afin ylo experiencia curricular comprobable,

h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I Administrativas:
2 Andlisis e Interpretacion de Informacion.
# Planeagian y Control
“  Control de Informacion

it Técnicas;
Administracion del Fersvnax
% Control de Incidencias y Movimientos du Pe:sonal
2 Integracion de Inforrmacian y DO? inentation”

1il Sociales: :
% Intagracisn de Grupos ﬂe Trabajo % )
% Manejo de personal : 3
“  Manejo y Solucian de Cumﬂl ,
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XIV. DIRECTORIO

mebr§ y Puesto

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo

Directo:
777 3-29-22-00
Extensién: 1506

Calle Miguel Hidalgo No. 239,

6to. Piso, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Luis Angel Paniagua Marquez
Secretario Técnico

Directo:
777 3-29-22-00
Extension: 1540

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 202, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Karina Margarita Gonzalez Leyv.
Secretaria Particular

Calle Miguel Hidalgo No. 239,

6to. Piso, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Jorge Rafael Covarrubias Camps.
Subdirector de Relaciones Publice
Difusién

Calle Miguel Hidalgo No. 239,

6to. Piso, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Maria Cristina Carrillo Flores
Auxiliar Técnico

Calle Miguel Hidalgo No. 239,

6to. Piso, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Sugey Peralta Figueroa
Enlace Financiero Administrativo

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 202, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Director de Recurso

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
.Despacho 202, Col. Centro,
ernavaca Morelos

Ma. de Lourdes Pichardo Trujillo
Subdirectora de Gestion

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 202, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Dafne Fitz Dominguez
Técnico Profesional

Directo:
777 3-29-22-00
Extension: 1544

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 202, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

Ivonne Nava Ide
Enlace Juridico

Directo:
777 3-29-22-00
Extension: 1540
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XIV. DIRECTORIO

Teléfonos Oficiales

Natalli Apolinar Baltazar
Directora de Normativa Econdémica y
Dictamen

Directo:
777 3-29-22-00
Extensién: 1534

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 201, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Fretzia Ariadna Hurtado Silva

Directora de Politica Laboral y Contenciosa

Directo:
777 3-29-22-00
Extension: N/A

Calle Miguel Hidalgo No. 239,
6to. Piso, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Katia lvonne Dominguez Zarza
Técnico Profesional

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 201, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Socorro Guadalupe Nava Trujillo
Jefa de Departamento de Contrat
Convenios i

Calle Miguel Hidalgo No. 14,
Despacho 201, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos

Iris Yazmin Alvares Olayo
Auxiliar Técnico

Calle Miguel Hidalgo No. 239,
6to. Piso, Col. Centro,
Cuernavaca Morelos
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XV. COLABORACION

“Nombre y puesto de las e‘r'soﬁés‘"Ser\iidora
i _Plblicas colaboradoras

Ivonne Nava |de
Enlace Juridico

Sugey Peralta Figueroa
Enlace Financiero Administrativo

Dafne Fitz Dominguez
Técnico Profesional
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