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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccidn General de Coordinacion y Vinculacion
Politica, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXl y articulo 29 fraccién X! de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, Vi y VIl del Reglamento Interior de ia Secretarfa de Administracion vigente;
- Articulo 11 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura

del Estado, vigente.
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Fecha de autorizacién: 28 de abril de 2023

Numero de paginas: 21

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd,
presente hoja de autorizacion.
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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 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar;

Establecer los niveles jerarquicos;

IV.- INTRODUCCION

Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar. omlsmnes en.las.funciones;

Propiciar la uniformidad en e!
Utilizar de manera racional |

Oficina de la Gubernatura del Estado’
esta lntegrado por Ios S|gwentes aparté

ersonalde nuevo ingresoy,

érganos de.control.
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VL.- ANTECEDENTES

El 2 de enero de 2019, se publicé en el periédico oficial “Tietra y Libertad” 5663 el Reglamento Interior de la
Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, del cual resalta [a creacion de la Direccién General de
Coordinacién y Vinculacién Politica como un area que dé seguimiento a los programas estratégicos que
estime prioritarios el Gobernador del Estado y ser un enlace entre las Secretarias, Dependencias y
Entidades para la vigilancia, seguimiento y supervision de los proyectos del Ejecutivo, al igual que ser un
area de apoyo del Jefe de la Oficina en la coordinacién de la ejecucién de los proyectos y acciones de alto
impacto en el desarrollo econémico social y politico del estado.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:

2.1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3. LEYES/CODIGOS:

3.1 Leyes:

3.1.1. Federales:

3.1.1.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

3.1.1.2. Ley Federal de Responsabilidades Admlmstrativas .

3.1.1.3. Ley Federal del Trabajo (D li supletoria de. la Le del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que i stoso previstos.en esta ultima)

3.1.14. Ley Federal de Procedimisrijo-Administrativo ... ) 1

3.1.1.5. Ley General de Responsabilidades Adm[njstrativas |

3.1.1.6. Ley Federal de Transp: ‘ lica

3.1.1.7. Ley de Disciplina Financie os Municipios

3.1.1.8. Ley General de Transfpare b ca

3.1.1.8. Ley de Amparo, Reg .,onstitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

3.1.2. Estatales: ; |

314:2.0: Ley de Entrega-Recepcionide la Adm ién Piblica del:Estado y Municipios de Morelos

3.1.2.2, Ley de Presupuesto, ( 5 de Morelos

3.1.2.3 Ley del Servicio Civi |

3.1.24 Ley de Responsabilide ¢ o Morelos

3.1.2.5. Ley Organica de la Admml 107 i Soberano de Morelos

3.1.2.6. Ley de Proteccién ' j Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

3.1.2.7. Ley General de Bien !
3.1.2.8. Ley sobre Adqwsmlones, amiento y~Prestacion de Servicios del Poder

Enaye S
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Morelos

4 es en el Estado de

3.1,2.13: Ley General de Haciend
3.1.2.14.  Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

3.1.2.15

3.1.2.16

3.2. Codigos:
3.2.1. Federales:

3.2.1.1. Codigo Fiscal de la Federacion

3.2.1.2. Codigo Civil Federal

3.2.2. Estatales:

3.2.21. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos

3222 Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

3.2.2.3. Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse |
Administracion Publica Estatal
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:

Federales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico
Estatales:
Reglamento de la Ley
Servicios del Poder E| )
Reglamento de la Ley Génef.
Reglamento de la Ley de
Morelos 1
Reglamento sobre la; Clas ion- de la Inform
Informacion Publica, E stadi<t|ca y Protescian de Datos
Reglamento Interior de atura de la Qficina de la Gi

de sob Adquisi y'ones, Enajenaclone‘ Arrendamientos y prestacion de
i > Morelos
slos

formacién Publica del Estado de

ca a que se Refiere la Ley de
ales del Estado de Morelos
tura del Estado.

Reglamento de la Ley Entrega inistracién Publica del Estado y
Municipios de Morelo: rael Poder

Decretos:

Federales:

Decreto por el que se aprue cion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupci6
Estatales:

Decreto que estableci

Pdblica del Estado de M

.Gasto Publico para la Administracién

Acuerdos:
Estatales:
Acuerdo medlante el cual.se da a.conocer la. relacidn de los.or anlsmos auxmares que integran
la Admi
Acuerdo
Acceso a |
del Estado
Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega; 3 administracién publica central
Acuerdo que establec | que en materia de racionalidad y
austeridad se deberan observar para el uso de vehlculos para el desarrolio de las actividades
oficlales de los servidores publicos de mando superior de la administracion publica estatal
Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
administracién publica estatal

Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de aus
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relaclor,
del poder ejecutivo estatal

6n de Solicitudes de
ministracién Publica
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Programas:
Federales:

Programa Naclonal de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidn

Publica
Estatales:

Programa Estatal de Proteccién Civil
Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion

MANUALES:
Estatales:

Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado

Manual de Organizaci

LINEAMIENTOS:
Federales:

Lineamiento de austeri

Estatales:

Lineamientos Archivisti

de Informacién Pblic
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GUIAS/CATALOGOS
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Gufa préactica para la

Catéalogos:
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TR by g oAb
 fara lof 'Sujétes Obligados
tadistica y Proteccién de Da

seguimi

alabgr:

Estatales:

Catdlogo de Bienes M;‘uébles

PROTOCOLOS:
Estatales.

General .de Coordina

cion y Vlnculacwn Politica

ol ejercicio presupuestario

“Términos de lo que Dispone Ia l.ey
(o} Personales del Estado de Morelos
gacnones de Transparencia

mpetencias genéricas
uales Administrativos

r hostigamiento sexual

e encuentran vigentes mientras no

Formato:

Clave:

Anexo:

Manuaf de Organizacién

DGDO-DMA-PRO1-FOO1
3

Referencia:

Revision:

DEDUDMA-PROT Y DGDO:DMAPROTATO
10




[image: image10.jpg]000010

Clave: JOGE-DGCyVP-MO
\JEFATURA DE LA GFICINA

B M DeRNATURA MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 0
Pag. 10 de 21

77

VIiil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Jefatura de ia Oficina de la Gubernatura del Estado publicado
en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad” 5663 de fecha 02/01/2019 vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 11. Las personas titulares de las Unidades Administrativas que integran la Jefatura y las areas
adscritas al Gobernador, para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las atribuciones genéricas
siguientes:

1. Acordar con su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean delegados;

1. Representar a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

i Participar, previo acuerdo con el Jefe de la Oﬂcma en la suscripcién de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de insfrumento rela ich tribuciones;

V. Planear, programar, con dades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y vigila ormidad con la normativa;

V. Formular los Programas) o del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas su ejercicio conforme a lo que
establezca la normativa;. -

AR Identificar y solicitar a la uterid ad competente“lés recurs

: ,actlwdades,d con
pe rativos Anuales y el ante)royec
su cargo, asficomo proce

77 AR

cieros, materiales y humanos, asi

como los servicios que résulfen necesarios para la operati e su Unidad Administrativa;

VIL En su caso, formular y los prograr?'i"as de inver ublica y de coinversion con ofras
instancias; ;

VIl Proponer al Jefe de la O jerarquico, ticas, lineamientos y criterios que
normaran el funcionamiento-de ministrativa a go;

IX. Proponer al Jefe de la Cﬂcma promocion cion de los servidores publicos a
Sy cargo;

X. Proponer a su superior jera Nizacion, estructura administrativa,

plantillas de personal, fa
Unidades Administrativa
XL Autorizar a los servidores:
licencias, incidencias, comisi

grriitan mejorar el funcionamiento de las

con las necesidades del servicio, las
sistencias, de conformidad con las

0 Jus’nﬁcac on

disposiciones juridicas aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente

XIL idades Administrativas

Xil.

XIV. G : al, de las constancias
que obren eh sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones, previo pago de los derechos respectivos, cuando asi proceda;

XV. Vigilar que se cumpla c& es aplicables en el ambito de su
competencia; - s

XVi. Concretar los convenios de colaboracion que coadyuven al fortalecimiento del sector, previa
autorizacion del Jefe de la Oficina;

Xvil. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que
le sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;

XVIII. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competenma asi como a uel!os
que les encargue el Jefe de la Oficina; S

XIX. Ordenar vy firmar la comunicaciéon de los acuerdos de tramite, tr
acuerdos del Jefe de la Oficina o su superior jerarquico, seguin sea el ¢
las que emita en el gjercicio de sus facultades;
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Vill.- ATRIBUCIONES

XX. Asesorar, en las materias de su compestencia, a las Secretarfas, Dependencias y Entidades y a
los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas internas establecidas por el
Jefe de la Oficina;

XXI. Proporcionar la informacion, datos, asesorfas y, en su caso, la cooperacion técnica que le
requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades o el personal de la propia Jefatura, de
acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Jefe de la Oficina;

XXI.  Colaborar en la materia de su compstencia, a solicitud del Jefe de la Oficina, en las tareas de
coordinacién de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;
XX, Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de

los planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose
invariablemente a las hormas.y.lineamientos.definidos.para.tal efecto;
XXIV.  Proponer al superior 1 ion de las facultades conferidas a
servidores publicos si NOS, | me Yarrat :
XXV.  Participar coordinadan 2ON:fa & rig--de- inistracion en la elaboracion de los
Manuales Administr. asi como en los programas de

modernizacién y simpli administrativa;
XXVI. Desempefiar las comisi uéle sncomiende el- SUp Arquico, segiin sea el caso;
XXVII.  Solicitar el soporte y m ento en redbs. éistema ormaticos y equipos de computo a fa
unidad administrativa ¢ € t : jurisdiccional, de las constancias
que obren en sus expe i denerados directamente en ejercicio de

iando asi proceda;

sus atribuciones, previc
en asuntos de su competencia,

XXVIIl. Resolver los recurso
cuando legalmente p
XXIX. Conceder audiencias

quier servidor publico subalterno,

o, la preparacion de estrategias y

XXX.  Coordinarse entre si par:
cortrlbmr al mejor despacho de los

el adecuado desem
asuntos;
XXXI.  Asistir en representa
congresos y demas actos.q »
XXXIl. Proponer y someter a consideracién del Jefe de Ia Oﬁcma los proyecios de modificacién a las

disposiciones Jurfdlcas y administrativas, en las materias de su competenma
o uezgenere en el ambito de

esiones, juntas, grupos de trabajo,

XXX

ga-recepcion de la

XXX,
ontraloria del Poder

Ejecutivo Estatal;
XXXV. Instruir que los servidores publicos de Ia Jefatura, cumplan sus obligaciones en materia de
fransparencia y acceso o de la unidad competente;

XXXVI. Mantener actualizados ) 6 su competencia en el portal de

transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa aplicable, y
XXXVIi. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Jefe de la Oficina o su superior

jerarquico.
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1X.- MISION Y VISION

MISION

Fortalecer la comunicacién entre el Gobernador y el Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado, con las
Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, a través de la coordinacion y organizacion de
proyectos con el fin de dar cumplimento a las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

VISION

Ser la Direccitn que consolide los programas estratégicos prioritari s del Gébernador a fravés de coordinar, y

ejecutar acciones que garanticen un

social y politico del Estado.

Fecha de elaboracion: 28/04/2023
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XIL.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Coordinacion y Vinculacién Politica

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Coordinacién y Vinculacién Politica

Nivel:
106

Nimero de plaza:

1349

Jefe inmediato:
Jefe de la Oficina de la Gubernatu

Personal a su cargo:
Recepcionista
Mensajero

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento in
en el Periddico Oficial “Tierra y
funciones principales:

Articulo 18. A la persona titula
corresponden las siguientes atribucionés

Vi

Gubernatura del Estado publicado
vigente, se tienen las siguientes

inacién y Vinculacién Polftica, le

Coordinar, dirigir y orgai os por el Jefe de la Oficina y dar
seguimiento puntual a pra
Otorgar asesorfa al Jefe de la Ofitina en cidn y adecuada vinculacién de las
Secretarfas, Dependencias y Entidades, para facilitar el cumpllmlento de las metas establecidas en el

Plan Estatal de Desarrollo y garantizar que los esfuerzos de aquellas estén de acuerdo con las

, Entidades Federativas,
ios, Partidos Politicos,

alto impacto en el desarrofl ; conforme a lo instruya su superior

jerdrquico, previo acuerdo reglamentarias aplicables;
Promover la participacion privado y identificacion, planeacion y, en su
caso, ejecucion de proyectos y acciones de alto impacto en el desarrollo econdmico y social del
Estado, conforme a las instrucciones del Jefe de la Oficina, y

Desarrollar reportes periddicos de los avances de los programas y proyectos pnontanos
Incorporando indicadores de cobertura y ejercicio del gasto para conoci
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Claver

DESCRIPCION ¥ PERFH. DE PUESTO Rovision:
Anexo 4 Pag. 1de d

sputs T o
et tina

{t.a presente descripcion y perfil de puesio se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categorfa del puesto: Directorfa General
Titulo del puesto: Director/a General de la Coordinacion y Vinculacidn Politica

Clave del puesto: JOGE/DGCVP/106-1349/AG.

Secretarfa/Subsecretarfa: Jefalura de la Oficina de la Gubematura del Estado.
Coordinacion/Direccion General: Direccidn General de Coordinacion y Vineulacién Palitica
Goordinaclén de ArealDireccion de Area: N/A.

8uhdireccion/Departamento: N/AJ; -
Puesto al que raporta: Jefela de 14 Oficink dblidfc
identidad de Ja funcion: Administr F“nBG‘éne 4,

IZACIONAL:

1.2.- UBICACION DEL PUESTO D }\ITR DELA EST,RUCTURA o

Gobsrnador Constitucionat

T ], i AT
Jefe/a de ta Oficina de Ja Gubernature

IF L | R
[ Directorfa General de Coordinacién y Vincutacién Polltica ]

L PUE
161

TCFITT

/a de la Oficina de la Gubernatura del
i )ri(‘ fios, a través de implementar los
l\y sgdiat del Estado; con la finalidad dar
ollo.y garantizar que los esfuerzos de las

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DE|
Coordinar y asesorar los proyec] & {¢
Estado de Morelos en dar se un}énié iinthal
proyectas y acciones de alto impdetd dri} 81 debdtrll

cumplimiento a las metas establécidas

]

pacign {de: cias, Enfidades de fa
Administracién A ﬂEa at ] 0 gubernamentales, a
través de la revlil ] slé;%e aqﬁzll prd paclo, con fa finalidad
de contribuir par: c{‘émr‘* | desaitoilo déf estatio & politico,
i Evaluar con |a participacion de las Secretarias, Dependenclas y Entidades, fos proyectos y acciones de
allo impaclo, 4 través de ala!vg ey ingluccionegydelss e% jerdrquico, previo acuerdo con el
Gobemador y a tas disposicigw_;gr‘ glén\@)arlas agﬁ:éﬁ}}xc ndda finalidad de ejecutar los mismos
previo acuerdo con elfla Titulaf dé 13 Jefalura de la Ofiding defa Gubernalura, para lograr un desarrollo
ecendmico y social del Estado de Morelos,
Promover la participacion de los sectores privado y soclal, a través de la planeacion en 1a ejecucion de
los proys clos y acciones en el sector ecanémico y social, previo andlisis y aulorizacion det jefe
inmediato, con la finalidad de lograr que los mismos sean de mayor impacto paa el de§arrollo del

Eslado,‘ i ) |

latiord X
VN 5
it Palios Leyva 5
i

/S Ma, ¥ livaras
Directgs# Géneral de Coordinacién y a de Degart; de Descripciones
{_Viculacion Politica 5 es\de Pussto Diractd

{ Coordinar fa parl cl

/ Aulorizé

)
Foghis: 18 de noviembre do 2020 Feghs? 13 da ndvlembro do 2020 Foghd
Formalo: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia: DGDO-DDPP-
Ciovo: OGDO-UDPP-PRO-FOOt Revision: 5
Anexo: 4 Nimer de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-P!
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 10
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES

DE PUESTO

St o
Pratiias o

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

[ Anero 4 Pag, 2 da d

IV Praponer al Gobemador la elaboracién de estudios e investigacione:

la finalidad de lograr un mayor impacto econémice del Estado de
puntual a los programas prioritarios

Secrelarias, Dependencias y Entidades de |la Administracion Pablica

su

se

la Gubernatura del Estado cuente con indicadores de cobertura para
analizar al drea competente fos. d filbE hbcedarbs, para
il ik by 3

Vit Verificar que se realice de efaboracién de
o
desarroliar, con ta finalidad de que-la’i

Gobernador del Estado que vid
cada una de las reuniones de Gabefnador
|

R
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUES' Qf)//: . ETNON
I Asegurar la participacion d _jos Jacusrddy torhaifol Yentre
Federativas, Dependencias, Eniiu‘ des de la, Administraci
Polificos, Organizaciones no E‘é')‘q‘amenlalasyc 4 ,
0 Asegurar la Implementacion 86716 gnmyecms ﬂel"allo impacto:pat.
Estado R ¢

de las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejeculivo, a través de! desarrollo de tareas
estratégicas sobre proyactos encomendados por &l Jefe de la Oficina de la Gubemnatura del Estado con

V' Asesorar al Gobsmador en 8! impulso de politicas publicas y programas que contribuyan a hacer méas
cficiontes las decisiones y actos de la Administracién Piblica, s fravés de promover que la gestion de Jas
Plan Estatal de Desarrollo, con la finalidad de que los programas se cumplan en tiempo y forma

VI Evaluar |a informacion de los reportes de los avances de los programas y proyectos prioritarios, a través
de su andlisis sobre Ia infarmacion del ejercicio del gasto, con ia finalidad de que el Jefela do Oficina de

Publicas y privadas, a fravés de salicitar y

s que den cumplimiento a las melas

Morelos, asi como dar seguimiento

Estalal cumpla con el contenido det

una adecuada loma de decisiones.
documentos técnicos de apoyo al

nlegracion, indicando los ternas a
aipresentada de manera correcta en

bernador, Faderacién, Entidades
lica Estatal, Municipios, Partidos

t desarrollo econdmico y social dal

il Evaluar las ejecucion de los
IV Evaluar el segulmiento puntupl.
Gubernatura del Estado
¥ Asegura que las politicas pUblic
do la Administracién Pablica §i .

rgyec l‘é:s y accioffés an el sector
{od programas prioritarios en

ico y soclal
ados por el Jefe de la Oficina de Ja

as eficienles las decisiones y actos

lg‘ergura:par%/
e

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
» Constituclén Polffiez
Constitucion Poli
Ley General de
Ley de Responsahili i ',Z\
Ley Organica de Ta Administraci
Ley del Servicio Clvil del Estado de Morelos

VI Asegurar que se cuente con Ips
VI Asegurar que se cuente en L
privadas del Gobernador,

e e s e s w s

Reglamenta Interior de ta Jefalﬁﬁ g&’?{%ﬁﬁa deja Gﬁbﬁ?é‘}ﬁ [ Estado
Manual de Organizacidn de la Birel elon Géhra e Ghorkn fablor Vinculacion Politica.
Manual de Potiticas y Procedimientos de la Direccién General de Coordinacion y Vinculacion Politica.

pcuada toma de decisiones
ioyo para las aciividades pubficas o

Formalo:  DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referoncla:
Clava; DGDO-DHPP-PRO-FOOT Revisian:
Anexo; 4 Nimoro de paginas:

DGDO-DDPP-PR
5

4
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XiH.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPGION ¥ PERFIl DE PUESTO

Anexa 4 Pag. dded

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad AdministrativalPuesto Motivo

Jefela de [a Oficina e la Gubernalura Recibir y alender las direclrices de las acciones a
desarrollar.

Titwlares de las Areas Administrativas de fa  Solicitar informacion para la toma de decisiones, convocar
Jefatura de fa Oficina de la Gubematura del Estado  a reuniones y revisar las acciones que desarrolla cada
drea.

QOrganismos Descentralizados, Desconcentrados Coordinar las reuniones de trabajo, asl como establecer
los acuerdos corcespondientes y dar seguimiento a su
cumplimiento

Poder Legislativo/Poder Judicial/Gebierno  Gestién y seguimiento de programas y proyectos del

FederaliAutoridades  Municipales/Organizaciones  Gobernador

Civiles B -

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS D)

Generales;
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No iajar: No

i Fiesgos de ti
o

Lesiones A _Intensidaj
Medio Alto
Catdas No No
Mutilaciones No
Goipes No
olros. No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Auterizacién ylo Administraclon de fond: No Montor 0.00

Resguardo de equipo

oficina o automovil: ,000.00

Tiene personal a sit carg:

El personal maneja informacién c]aslﬂcﬁ gy"‘

1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a lalel empleado'

Gomputadara fija: Si Radio de comunicacion: No
Computadora partalil: No Teléfano celular: Si
Impresora fija: Sl Herramienta; No
Imprasora portatit: ¢ No Vehiculo utilitario; No
Radio locatizador: No Oftros: Si
Formato:  DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Refeoncia:
Clava: DGBO-DDPP-PRO1-FO01 Revision:
Anexo: 4 Nimero de paginas:
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRG1 Y DGDO-DMA-PRO1HTO1
Clave: DGBO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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Xlli.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

| s,

CESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

&
R

Anexid Pag dded

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

1.- Adminlstrativas;

li.- Téenicas:

<+ Evaluacion de proyactos. J
i
!

fii.- Soctales:
* Relaciones inlerpersonaleb,

Comunicaclin asertiva. |
# Trabajo en equipo

Iv.- Valores:
Responsabilidad

& Legalidad

Eficiencia
Transparancia
Rendiclén de cuentas

c.- Areas de experien
Administracién general
Politicas pubicas
Poder cjecutivo
Relaciones enlre los tres poderes
Relaciones ptiblicas

I

AT

Andlisis sobre polilicas publices |
Organizacion y foros de cinsulta.

2.- PERFIL DEL PUESTO:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:

« Andlisis de problemas y loma do decisiones,
% Andlisis e interpretacion de informacion.
% Planificacion da actividades.

Es fa escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia

& Licenciatura en Adminisiracion, carrera afin, con tiulo y cédula profesional legamente expadidos

{ Fibpd
P/

: a Palnjos Layva
Dj clnr%ﬂenelal de Coordinacién y
cutacion Politica

Directol

o

Hiaita Anor

rista Vera Ramiraz
enera] doDesarrollo Organizaclonal

F

~.

; 36 da shviembro 02020

; Fochas 16 de roviembra do 2020

Fe/cbc‘/ﬂl do m\mbm de 2020

Formale: DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Re!cle‘ncin: DGDO-DDPP-PROTY bODO-DDPP-PRO‘~n0'
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Gabriela ltzel Flores Judrez

Vinculacién Politica

Directora General de Coordinacion y

XIV.- DIRECTORIO

Conmutador:
7773282200
Ext. 1126

Plaza de Armas s/n Palacio
de Gobierno, Primer Piso,
Colonia Centro Cuernavaca,

Morelos. C.P. 62000.
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Gabriela ltzel Flores Judrez
Directora General de Coordinacién y Vinculacién
Politica

XV.- COLABORACION
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