000001

Clave: SDS-DGGSES-MO
ey MANUAL DE ORGANIZACION Savipie; O

Pag. 1 de 60

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

Fy)

2
Manual de’ Organlzacmn
Direccién General de Gestion Social y Economia
Sohdana J f

4 :é--. 3

SECRE <\E\IAD ADMINS"’R’AOON

REGCION ommm
“SARROLLO ORGANIZACIONAL

{ DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMI sH TR: IIVO‘

R e .

Cuernavaca, Mor., a 6 de agosto del 2021

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3




v 000002

Clave: SDS-DGGSES-MO
Revisién: 01
Pég. 2 de 60

s G MANUAL DE ORGANIZACION
Il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada |
Contenido 1]
Autorizacion 1]
_ Introduccién

HOja ae Control--
| : ¥ {

;-Air'il%uciones

Ms n y Vision
i y

]
v

Estrdctura Organica

Funciones Principales Xl

Descripciones ¥ Perffes de Pugsto B
Directorio BV

Colaboragion &
& B &9

)I ( 5{%3'If\RIF\ DE ADWNI‘%TRACION

IJH\ECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

i =n FH AR
‘”I'-' \'\f"f :%G, / rj@
TAY ™3 Bi° ] AL

¢ DE PAR'I."\MLHTO DE MANUALES
f\DMIN!S'RI}FIVO)

Formato:

Clave:
Anexo:

Referencia:

Manual de Organizacion
Revisién:

DGDO-DMA-PR01-FOO01
3

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

10
- E L4



000003

N Clave: SDS-DGGSES-MO
< S -
ﬁ 771 | DECARROLLO SOCIAL MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
ol Pag. 3 de 60

Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Gestion Social y Economia
Solidaria, el cual contiene informacién 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 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccion X| de la Ley Organica de la Administracion Pablica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

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

- Articulo 9 fraccion XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social vigente.

P e f Osw's Pasos Herrera
. - Secretari

VALIDO
Maria Antonieta Vera Ramirez

SECRE TARIA DE ADMINISTRACIO) N

s

e DIRECCION GENERAL
Fecha de autorizacion: 6 de agosto del 2021 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

| wg%;‘};ﬁ%\

DEPARTAMENTO DE MANUALES
A[J':IN"- TRATIVOS |

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd”, “Aprobo 3}"‘Val|do” enla
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir con lo estipulado en el Reglamen:s Interior de la Secretaria de Desarrollo Social vigente.

Este documento sirve para:

o Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad,;

o Establecer los niveles jerarquicos;

e Indicar las funciones de las areas constitutivas;

¢ Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, fmanoleros materlales y tecnologicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingresoy;
Apoyar las auditorias :nlernas.de log 6rganos de control. '

El manual de organizacion es una herram[enta de consulta permanenie que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Gestion Social y Economia Solidaria coadyuvando al logro
eficaz y eficiente de sus objetivos. KEste manual esta integrado por [os siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacion, introduccion; ' hoja de control antecedentes. marco juridico—administrativo,
atribuciones, misién y visién, estructura orgamca organlgrama funmones principales, descripciones y

perfiles de puesto, directorio y coiaboracr(f)n
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : : ; Fecha de Vigencia
Rev. Afshitlas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio B
00 Todas | Aclualizacién del Manual Actualizacidn 30/oct/2019
Adecuacion del manual de organizacién a la
meladolagla aciual. Actualizacion de la
01 Todas |Nota: Los manuales de organlzamon contaran sGlod dots 06/agosto/2021
con un apartado de em}swnhy revision para su : 9
mejor control y gomenzarar on la rewsion 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quadan bajo resguardo de

1. El Departamento de Manuales Admlnlstratlvos de Ia Dlrecmon General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Geshon Socaal y Econom1a Solldana

El presente manual se encuentra d|spon|ble para su consu!ta en el smo eiectrénlco ‘manuales.morelos.gob.mx”.

SrC;«I‘TARIA DE f\DM!NIQTRA(‘!ON

"F\[‘ (ID\I GENE ﬂ»\l.
RROLLO QRGANIZACIONAL

B
‘Yt = \;

i

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS _,J
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V.- ANTECEDENTES

El 10 de septiembre del 2008, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4640, el Decreto por
el que se expide El Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social del Gobierno del
Estado de Morelos, con el fin primordial de impulsar un Desarrollo Humano y Social que facilite a las
personas acceder a los bienes y servicios sociales y de infraestructura basicos necesarios para gozar de
una vida plena, asi como asistir a quienes se encuentran en situacién de riesgo y vulnerabilidad, de manera
tal que puedan superar las condiciones de desventaja y alcanzar una inclusién social efectiva.

El 10 de febrero de 2010, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4778, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social, dentro del cual, se modifican algunas de las
atribuciones del titular de la Secretar:a

El 11 de enero de 2013, se publlco an el penédlco Oﬂclai "Tlerfa y leertad" No. 5057, el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Social, derivado-de-la-emision de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Morelos. Dicho, reglamento establece la |mporian0ia de ejecutar politicas publicas
orientadas a combatir la pobreza de’ forma integral, ‘pero de manera prioritaria la pobreza extrema; las
madres jefas de familia y los adultos mayores sin olvidar a: mdlgenas migrantes, jovenes, personas con
capacidades diferentes, entre otros. y como’ ‘segunda vertiente _se le dara énfasis a acciones
complementarias para erradicar la pobreza al proveer medios de vida y de desarrollo propio a la poblacién,
como: el acceso al agua, infraestructura y equipamiento social, dlsponlbllldad de electricidad, sistemas de
drenaje, medio ambiente saludable acceso a la cultura, y al deporte Incluyendo, politicas publicas que
fomenten la independencia economlca Ia capacntamén y el pleno empleo y el financiamiento a proyectos
productivos. : [ o

El 28 de febrero del 2013, se autorizé Ia Modiflcacmn de Estruclura Organlca de la Secretaria de Desarrollo
Social con nimero de mowmlento DG@ EA 018 2013. ' :“

El 3 de junio del 2015, se publlcé en’ el Penédlco OFC!a[ "Tlerra 'y Libertad" numero 5292, el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social, en el cqai se’ derogan, modifican y adicionan algunas
atribuciones de la Secretaria de Desarroflo Social. Dicho reglamento establece la adscripcién de la Unidad
de Enlace Financiero Administrativo y la Unidad de Enlace Juridico a la Oficina del Secretario de Desarrollo
Social.

El 28 de julio del 2015 derlvado de la expedICIon dei Regfamento Interior, se autorlzo la Modificacion de
Estructura Orgéanica de la Secretana de DesarrolEO Social, con numero de movimiento DGDO-EA-051-2015.

El 17 de febrero del 2016 se autorlza ModlflcaC|on de Estructura Orgamca de la Oflcma del Secretario de
Desarrollo Social, con namero de mowm|ento DGDO EA- 014 2016

El 14 de mayo de 2018, se publicd en el Perlodzco Oficial. "Tierra y leertad” namero 5599, el Decreto por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Social, donde se suprimen a las Subsecretarias de Inclusion y Bienestar Social y de Participacion

Social y Desarrollo Comunitario, trasladando las atribuciones de cada una a Ias Dlrg;(ﬁg@p@ﬁ@ﬂ .Jﬂ‘%‘?ﬂﬁmou
-ASU

Gestion Social y Economia Solidaria, de Infraestructura Social y Atencién-de-
Migrantes y Grupos Vulnerables y a la de Andlisis y Gestion de la Politica Soc1ai

I
El 29 de mayo de 2018, se aprobd la Modificacion de Estructura Organica dé f'_ 'S Crel
Social, con niumero de movimiento DGDO-EA-016-2018. E
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VI.- ANTECEDENTES

El 04 de octubre de 2018, se publico en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 5641, la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, cuyas disposiciones tienen por objeto
establecer la organizacion de la Administracién Publica del Estado de Morelos, de esta manera se abrogo la
Ley Organica de la Administracién Pblica del Estado de Morelos, publicada en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad”, nimero 5030, el dia 28 de septiembre de 2012

El 20 de noviembre de 2018, se publicé en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 5651, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, en el cual se adecuan las diversas atribuciones de
las unidades administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Social, atendiendo a las necesidades
de operatividad y funcional que se demanda y cumplir de manera eficaz y eficiente con las atribuciones
conferidas. ; :
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
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 General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
3.1.1:2 Ley General de Desarrollo Social
3103 Ley General de Responsabilidades Administrativas . :
3.1.1.4. Ley de Adquisiciones, ArrendamxentOs Y. Servicios del. Sector Publlco
3.1.1.5. Ley Federal del Trabajo y .
3.1.1.6. Ley Federal de Procedimiento Admlnlsiralwo :
3.14.7; Ley Federal de Transparenc:{a y Acceso ala JnformaCion Publica
3.1.1.8. Ley de Disciplina Financiera de las. Entidades Federativas y los Municipios
3.1.1.9. Ley Federal de Presupuesto y Responéabrhdad Hacendarsa ;i
3.1.1.10. Ley Federal de los Trabajac'ores al Serwmo del Estado Reglamentarla del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional -
311401, Ley Nacional de EJecucion Penal 3’
3.1.1.12 Ley de Vivienda i 3
3.1.1.13 Ley de Desarrollo Rural Susientable
3.1.11 Ley Federal para Preyenir y Eliminar Ia‘D‘i’scr_iminacién ;
3.1.2. Estatales: i '
3.1.2.1. Ley Organica de la Admmrstraclon Pubnca del Estado lere y 4 Soberano de Morelos
3122 Ley de Entrega Recepclon de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios
3.1.2.3. Ley de Presupuesto, Contablildad y Gasto Publico del Estado de Morelos
3.1.24 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.25 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publmos
3.1.2.6. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
3.1.2.7. Ley de Proteccxon de Datos Personales en Posesmn de Sujetos Obhgados del Estado de
Morelos .
3.1.2.8. Ley General de Bienes del Estado de More!os
3.1.2.9 Ley Estatal de Planeacién o :
3.1.2.10 Ley sobre Adquisiciones, Enajenamones Arrendamlenlos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.11 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién ' Publica del Estado de Morelos.
3.1.2.12 Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos
3.1.2.13. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
3.1.2.14. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus municipios
3.1.2.15.  Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para ebEstade.de Morelos  yistracion
3.1.2.16.  Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres;y Mt,rjeres en- el -Estado-de-——
Morelos ; e
31247 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
3.1.2.18. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
€ | SR il B A
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3.1.2.19. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

3.1.2.20.  Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

3:1.2.21. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

3.1.2.22.  Ley de Contratos de Colaboracién Piblico Privada para el Estado de Morelos

31.223. Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos

3.1.2.24, Ley Estatal de Participacion Ciudadana, Reglamentaria del Articulo 19 Bis de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.2.25.  Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos

3.1.2.26. Ley de Fomento a las Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil en el Estado de
Morelos

3.1.2.27. Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia Familiar en el Estado de
Morelos.

3.1.2.28. Ley Estatal de Apoyos a Jefas de Familia

3.1.2.29. Ley del Instituto de Capacnamon para e] Trabajo del Estado de Morelos

3.1.2.30. Ley del Fondo Morelos S :

3.2. Cédigos:
3.2.1. Federales: i
3.2.1.1. Cadigo Fiscal de la Federac;on

3.24.2.  Cédigo Civil Federal | A

3.2.2. Estatales: ' ; iy

3.2:249; Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos

3.2.2.2. Cadigo Civil para el Estado Ltbre y Soberano de Morelgs -
3.2.23. Codigo Procesal Civil para el Estado-de Morelos

3.2.24. Codigo de Etica y Reglaside Integndad alas.que debeh SUJetarse los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Estatal - i

3.2.2.5. Codigo de Conducta de la- Secretafia de Desarrollo Somal
3.2.2.6. Codigo Penal para el Estado de Moreios : ¥ 4

4, PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1. Plan Namonal de Desarrollo 2019-2024 :
4.2. Estatales‘ V4N 0
4.21. Plan Estatal de Desarrol!o 2019 2024
5. REGLAMENTOSIDECRETOSIACUERDOS!PROGRAMAS
5.4; Reglamentos:
5.1.1. Federales: -
T e G Reglamento de la Ley de Adqwsmmnes Arrendamlentos y Servicios del Sector Publico
5.1.2. Estatales:
5.1.2.1 Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos Pre‘%tgc %{R&ON
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morglos”F TARIA VD ADMINI
5.1.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos | 31
5.1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Mérelos y sus Mumcrpuos
{ & \ ¥ 4 g irfa
% DEPARTAMENTO DE MANUALES
L A[l”lNL.:TF‘r’\TWrzfﬁ -
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5.1.24. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado

5425, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Morelos.
5.1.2.6. Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacién Publica a que se Refiere la Ley de
Informacién Plblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.
b1.2.7. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
5.1.2.8. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado vy
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
51,29 Reglamento de la Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el Estado de Morelos
5.1.2.10. Reglamento de la Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Morelos
5.1.2.11. Reglamento de la Ley Estatal de Planeacién
5.1.2.12. Reglamento de la Ley de Acceso a las Mujeres a una vida I|bre de Violencia para el Estado de
Morelos
5.1.2.13. Reglamento de la Ley de Fomento a Ias Actwldades de las Orgamzacmnes de la Sociedad Civil
en el Estado de Morelos: ‘
51.2.14 Reglamento de la Ley de Desarrollo Proteccion e Integracmn de las Personas Adultas Mayores
para el Estado Libre y Soberano de Morelos : i
5.1.2.15. Reglamento de la Ley Estatal de ‘Apoyo a Jefas de. Famllia :
1.2.16.  Reglamento Interior del Cpm_ute para/la Planeacion del Desarrollo del Estado de Morelos
5.2. Decretos:
5.2.1 Federales: ; :
5211 Decreto por el que se establece el Sastema Nacional de Cruzada contra el Hambre
5.2.2. Estatales: . :
5.2.21 Decreto que establece las disposmlones de austeridad dei Gasto Publico para la Administracién
Publica del Estado de Morelos o : i
5.3. Acuerdos: ‘ o
5.3.1. Federales: ’ i LS8
5.3.1.1. Acuerdo por el cual se aprueba la modnfgcacion del plazo para que los sujetos obligados de los
ambitos Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma
Nacional de Transparencia, la informacion a la que se refieren el Titulo Quinto y la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como
la aprobacion de'la deﬁmmén de Ia fecha a partir de la cual podrd presentarse la denuncia por la
falta de publicacion de las obilgaclones de transparencia, a la que se refiere el Capitulo VIl y el
Titulo Quinto de la Ley. Genera! de Transparenma y AcceSo ala Informac:én Publica.
5.3.2. Estatales:
5.3.2.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacion de los organismos auxiliares que integran
la Administracion Publica Parglesfatal del Estado de Morelos
5.3.2.2. Acuerdo mediante el cual s& a conocer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudss de
Acceso a la Informacion Pablica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado
53.2.3. Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleados“eﬁ éfpﬁféesb aﬁr‘?ﬁﬁfﬂ?gﬁbb"w‘
Gobiernos Mun:mpales del Estado de Morelos ESARR A INA
5.3.24, Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la celebramon de fsesiones dezlos,
distintos érganos colegiados que actian y participan en la Admlnistracuon Publica deL Esfado de .
Morelos . ot
1
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Programas:
Federales:

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica
Programa Sectorial de Bienestar 2020-2024

Estatales:

Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos

Decreto por el que se expide el Programa Sectorial de Transparencia y Rendicién de Cuentas
Programa Estatal de Desarrollo Social 2019-2024

MANUALES:
Estatales:
Manual de Politicas y Proced mlentos de la Direcmon Genera! de Gestion Social y Economia
Solidaria d

LINEAMIENTOS: _

Federales: §ieet g : ’

Lineamientos por los que, se establecen Ias medidas de austendad en el gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la‘Administracion Publica Federal

Estatales: ;

Lineamientos Archwlstlcos para los Su;etos Obllgados en Térmmos de lo que Dispone la Ley
de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datas Personales del Estado de Morelos
Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos ,

Lineamientos y criterios. para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia
Lineamientos Generales para la mtegracron vallda(:lén y actualizacion del Padrén Unico de
Beneficiarios del Estado de Morelos : {

GUIASICATALOGOS
Guias: ]
Estatales: \ kL ' '
Guia practicaen la elaboracién ylo actuahzamén de Manuales Administrativos

OTROS:

Estatales: f ’

Criterios Generales para la E!aboracnén de Reglas de Operac:on de Programas de Desarrollo
Social del Estado de Morelos

Criterios '‘Generales para la creacién de nuevos Programas Soc;afes y modificacién de los
existentes

Nota: Los ordenamientos del marco Jundlco—adminlstratwo de referencla se encuentran vigentes mientras
no existan otros que los deroguen o abroguen.

ifflam Hurtado-Obispo —————
%3 e

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDQ-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 10
Anexo: 3

X



' x,‘,OE]lZ

Clave: SDS-DGGSES-MO

i YN MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01

Pag. 12 de 60

VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social publicado en el Pericdico
Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5651 de fecha 20/11/2018 vigente, se tienen las siguientes atribuciones
genéricas:

Articulo 9.- Las personas Titulares de las Unidades Administrativas para el ejercicio de sus funciones
cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:

l.
Il
.
IV,

V.

VI
VII.
VIl

IX.

Xl

XIl.
X1
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

Acordar con el Secretario los asurtos de su competencia o que le sean delegados;

Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;

Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcion de convenios, contratos y cualqwer
otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio. de sus atribuciones;

Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y v:gnlar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

Formular los Programas Operatwos Anuales y-el-anteproyecto del Presupuesto Anual de las

.Unidades Admlmstratlvas a su cargo asi como proceder a su e;ercrc:o conforme a lo que establezca

la normativa; :
Identificar y solicitar a la autondad competente, los reoursos fmanc;eros materiales y humanos, asi
como los servicios que resulten’ necesanos para la operatlv:dad de su Unidad Administrativa;

En su caso, formular y operar fos Programas de Invers:on F’ubhca y de Coinversidén con otras
instancias;

Proponer al Secretario Ias polstlcas Ilneamtentos y cnter:os que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer al Secretario la demgnacaon promocion o remocian de los servidores publicos a su cargo;
Proponer a su superior jerarquico las modificaciones en la organizacion, estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las
Unidades Administrativas a su: cargo

Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo a Ias necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacion. de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas apllcables Ias condiciones, generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;

Elaborar los informes de avance y desemperfio de la operatividad de las Unidades Administrativas
sometiéndolos a la aprobacion del Secretario;

Proponer mecanismos de difusién en las materias de su competencia;

Expedir certlflcamone& para’ efectos de caracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias
que obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente del ejercicio de sus
atribuciones, previo pago de los respectivos derechos, cuando asi proceda; -

Vigilar que se cumpla con las Leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su
competencia;

Previa autorizacion del Secreta no concretar convenlos dex colaboracion que coadyuven al
fortalecimiento del Sector;

Rubricar y suscribir los documentos relatwos al e;ercncro de sus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos
que les encargue el Secretario; SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir Tas resglugiones o-aenardos
del Secretario, y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de|sus facultadesp ORGANIZACIONAL
Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, De ?ndenclas F;mc;aei@s {ia g
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con aip;ego & laég negs‘! é; n*} 15 ,)
internas establecidas por el Secretario; [ 2 :
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VIil.- ATRIBUCIONES

XXl Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion técnica que le
requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, o el
personal de la propia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por
el Secretario;

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

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

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

XXV, Participar coord:nadamente Con ta Secretarla de: Admmlstracmn en la elaboracion de los
Manuales Admnmsiralwos ‘con sujemon a.la normatlva asu como en los programas de
modernizacion y mmphﬂcacnon administrativa;

XXVI. Desempeiiar las comisiongs.que le encomiende el supertorjerarqmco seguin sea el caso;

XXVIL Solicitar el soporte y mantenimiento en redes smtemas informaticos y equipos de computo a la
Unidad Administrativa competente; !

XXVIIL. Resolver los recursos admlmshatwos que se mterpongan en asuntos de su competencia, cuando
legalmente procedan; | |

XXIX. Conceder audiencias al publico y recnblr \en acuerdo a cualQuter servidor plblico subalterno,
conforme a los Manuales Admlnlstratwos

XXX. Coordinarse entre si parata. atenclon de programas de trabajo Ia preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de-sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXXI. Asistir en representacion- del Secretario a reuniones; sesmnes juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos que le instruya;

XXXII. Proponer y someter a, consideracion, del; Secretarlo os’ proyectos de modificacién a las
disposiciones juridicas y admmlstratwas enlas materias de su compelencia;

XXX Resguardar, actualizarie. mtegrar la documentacnon e mformacnon que genere en el ambito de su
compelencia, de acuerdo ala normativa; -

XXXIV. Participar cuando asi se requiera en ‘los actos formales de entrega-recepcion de la
Administracion Publica Central, en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo;

XXXV, Mantener actuahzados los reglstros en el ambito de su competencia en el portal de
transparencla dentro de los plazos prev!stos por la normativa aplicable, y

XXXVI.  Las demas que le confrefan la: normatwa oles delegtJe el Secretano

= B
DE MANUALES
SO IRATIVOS
Formalo: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Instrumentar politicas puiblicas que promuevan el desarrollo econdémico y social en el Estado de Morelos, a
través del otorgamiento de recursos econémicos, capacitacion e implementacion de programas sociales, con
la finalidad de contribuir a la disminucién de la pobreza y pobreza extrema, impulsando la solidificacion
financiera de los morelenses.

VISION e

w0

Lograr la identificacion de proyectos wables para el desarrollo economlco y de infraestructura social de las
comunidades con mayor indice de pobreza y marginacion en el Estado, coordlnando la integracion de redes
sociales comunitarias, para alcanzar una sinergia entre organizaclones gremiales, vecinales, civiles, del
sector privado, Dependencias y. Entldades de la Administracion Publica Estatal que colaboren en la
implementacion de estrategias de desarrollo sacial en Morelos -

gii(“rF FQR!A DF AHMINISTRM‘ION

CC M)N (;I\N' RAL
=S 'H\uu 0 QRGANIZACIONAL

N ' , DEPARTAMENTO DE
_ADMINISTRAT

Melissa Palorha Yillada llano
Directora General de Ggstion Sdcial y Economia
Solidaria

Ultima fecha de actualizacion 30 de octubre del 2019.
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Gestidén Social y Economia Solidaria

Unidad Administrativa:
Direccién General de Gestion Social y Economia Solidaria

Nivel:

106

Nlamero de plaza:

315

Jefe inmediato:

Secretario de Desarrollo Social

Personal a su cargo:

Auxiliar Administrativo M

Profesional Ejecutivo D i

Director de Gestién Social Particlpatwa i ¥
Director de Proyectos de Economia Social %
Director de Programas Complementarios:

g

Funciones Principales: : ;
De conformidad con el Reglamento Intenor de la Secretaria de Desarrollo Sacial, publicado en el Periddico
Oficial “Tierra y libertad” numero 5651 de fecha 20/11."2018 wgente se tienen las siguientes funciones

principales: i

Articulo 10.- Al titular de la Dlreccion General de: Gestron Social Yi Economia Solidaria, le corresponden las
siguientes atribuciones especificas:

Conducir, programar, disefiar y ejecutar la promocién, el seguimiento y control de la instrumentacion
de politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones de participacion social, asi como
asesorar, coordinar y evaluar la integracion de redes sociales y comunitarias que colaboren en la
solucién de los. prob!emas del desarrollo social de la Entidad; .

Participar en coordinacion con la Direccién General de Analisis y Geshon de Ia Politica Scocial en el
disefio del diagndstico de gabinete sobre la pobreza y dentro de ella de la pobreza extrema,
poniendo en practica los métodos de validacion asi como utilizando los indicadores en la materia,
derivados de los preceptos de la Ley General de Desarrollo Social, identificando la informacién
necesaria para localizar fisicamente a la poblacién objetivo de los programas de desarrollo social en
los que tenga injerencia la Secretaria;

Proponer al Secretario politicas. estrategias, programas, y acciones en materia de proyectos
productivos que contribuyan al desarrollo de las personas, grupos, familias y comunidades en

situacion de pobreza, para su inclusiéon en el Programa Sectorlal\,de {aesanrom Sncial'l‘yﬂtu’a“lfm

proyectos que de él se deriven;

DEPARTAME

NTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

IV. Formular, coordinar e integrar la participacion de la Secretaria en materia del Sistema Estatal de
Planeacion del Desarrollo Social, en los temas de la Comision Estatal de Evaluacion del Desarrollo
Social a que se refiere la Ley de Desarrollo Social para el Estado de Morelos, con la participacion de
la Direccion General de Analisis y Gestion de la Politica Social, por cuanto al disefio, desarrollo,
instrumentacion, mantenimiento y actualizacion de los padrones 'de beneficiarios: utilizando los
métodos adecuados para la integracion de un padrén Unico, propiciando, dentro de las posibilidades
institucionales y conforme a la normativa, conjuntar un padrén universal de los beneficiarios de los
programas de los tres ordenes de gobierno, con el propésito de hacer concurrentes todas las
acciones en materia social, con independencia de su origen institucional, facilitando el debido
seguimiento y control;

V. Impulsar el disefio y andlisis para el fomento de las politicas y mecanismos de organizacion de la
sociedad civil, orientados a su [participacion. en la formulacion y ejecucién de los programas y
acciones en materia de desarrollo social, dentro: del marco-de Ea politica en la materia del Poder
Ejecutivo, asimismo disefiar formas y procesos.de cooperacion y ¢oordinaciéon que coadyuven en el
eficiente cumplimiento de los objetlvos y metas de la Secretaria;

VI. Coordinar, disefiar vy supervisar la_instrumentacion de estudios, diagnosticos, cursos, foros,

conferencias y talleres de capacntamon en matena de partlmpamon ciudadana y desarrollo

comunitario;

Analizar y definir, en coordlnacién con la Direccion General de Analisis y Gestion de la Politica

Social, las politicas de coordinacion entre las distintas Un:dades Administrativas de la Secretaria y

sus organismos sectorizados, para uniformar, los criterios para. el seguimiento, control y evaluacién

de las politicas, objetivos, metas y acciones, implementados por ésta en materia de desafrollo
social, identificando los avances. fzsmo-fmancueros asi como’ proponer las acciones correctivas o de
adecuacion, seglin seéa el caso; |

Vlil.Establecer, vinculos con Secretarias, Dependenmas y Entidades Mummpales Estatales y Federales
de la Administracién Publica, asi como _con organizaciones y representantes del sector social y
privado, que acttien a nivel estatal en zonas urbanas, tendientes a orientar sus esfuerzos al logro de
los objetivos de la polltlca de desarrollo socraI del Estado y para el desarrollo de estrategias de
politica social orientadas a la superacion de ia popreza y dé la marginacion en el Estado con base
en los datos del diagndstico respectivo y, en su-caso, darles seguimiento y evaluarlos;

IX. Establecer, en coordinacion con la Direccién General de Andlisis y Gestion de la Politica Social yla
UEJ, los lineamientos generales para la elaboracion de los acuerdos y convenios para el disefio e
instrumentacion.de programas o proyectos de desarrollo social, en‘las regiones del Estado, con
base en las estrateglas ¢ indicadores de politica social del mismo; i

X. Impulsar, identificar y ' hacer viables _proyectos y acciones para el desarrollo social, de manera
prioritaria en las comunidades con mayor indice de, pobreza y:marginacion; otorgando asesoria y
capacitacién, con la finalidad de operar proyectos sociales que permitan la generacion de empleo, la
obtencion de valor agregado y la retencién de la porcién necesaria del mismo y la adquisicion de
ingresos permanentes que permitan salir de la situacién de’ pobreza, priorizando los proyectos que
recorran las fases de la cadena productiva; desde la produccién primaria hasta el consumo:

Xl. Coadyuvar con la Direccion General de Andlisis y Gestion de la Politica Sacial y la Comisién Estatal
de Evaluacion del Desarrollo Social, en la emision de los lineamientos para la elaboracion de los

VIl

padrones de beneficiarios de los programas de desarrollo social; - CRETARIA DE ADMINIS R ACION

s LAY

Formular y disefiar la estrategia para promover, elaborar y ejecutar programas de-parlicipacién——
social, desarrollo comunitario de vivienda basica y su equipamiento, con Ia particrpamon _de 'bs_w_‘
diferentes érdenes de gobierno; - : NP
Xlll.Fomentar, desarrollar, asi como disefiar mecanismos para inducir y | apoyar los ;’JI.':lqes‘conI la;y'
sociedad civil, a través de grupos de participaciéon en proyectos espec;f cos, asficomo mediante | | §
iniciativas comunitarias, organizaciones vecinales, gremiales, y otros de gsafqaturale;a entra del o

XII.

marco de la politica social emprendida por el Poder EJECUtIVO de tal mahera que.sean, ;nt)e, Gulores

vélidos y de forma sinérgica participen en las acciones de la Secretam*&:ryﬂde1?;&*38*8ec:retsn”fas"'*=-=""d

Dependencias y Entidades en las acciones de desarrollo social;
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

XIV. Coordinar acciones tendientes a fortalecer la vinculacién de la Secretaria, con las diferentes
organizaciones de la sociedad civil, orientandolas sobre los programas que existen, sus reglas de
operacién, asi como en la elaboracién de las solicitudes, manejo de sus recursos fisicos y
financieros e impacto en la sociedad, mediante la coordinacion del servicio social, con el objeto de
coadyuvar en la atencién de la poblacién objetivo de los programas de la Secretaria;

XV.Disefar, supervisar e impartir cursos, conferencias y talleres de capacitacion en materia de
desarrollo comunitario, en las comunidades pertenecientes a la poblacién objetivo de los programas
de desarrollo social, y de proyectos productivos de economia social, dentro de la esfera de
competencia de la Secretaria, propiciando la obtencién de apoyos federales, estatales y de fuentes
privadas nacionales e internacionales;

XVI. Promover, dentro del ambito de su competencia, la coordinacion de acciones interinstitucionales
concurrentes, entre la Administracion. Publica Federal, Estatal y Municipal para que la poblacion
objetivo de los programas ibajo. suU ¢argo, pueda acceder-a: los recursos y programas sociales
complementarios para el combate a la pobreza; asi como para la implementacién y evaluacion
institucional de los programas publicos;

XVII. Impulsar y definir a partir del diagnosﬂco sobre la pobreza, proyectos y acciones para el desarrollo
social, de manera prioritaria“en las/ comunidades .con’ mayor indice de pobreza y marginacion,
impulsandolos a través de asesoria y capacitacion, con la fmalrdad de que se operen proyectos
sociales que permitan la generaclon de empleo e ingreso, que los conduzca hacia la autosuficiencia;

XVII.Difundir programas de educacion comunitaria y social, para la preservacmn y restauracion de los
recursos naturales y la proteccion al. medio ambiente, asl como establecer vinculos
interinstitucionales tendlentes ai desarrollo de programas y proyectos en materia de fomento a la
cultura ambiental; :

XIX. Disenar, promover y poner en practlca polltlcas para fomentar las actividades de la economia
social en el estado, |mpulsar la capar:ltacién 'y organizacion de’las actividades de los productores,
orientadas a la generacion-y. retenc:on de valor agregado de tal forma que sea posible su
autosuficiencia financiera;

XX.Operar los mecanismos para. el otorgam[ento de los. apoyos técnicos y econémicos a las
microempresas sociales, ‘rurales o de [os! grupos espemales asi como realizar los estudios
correspondientes para deter,mmar su potenclal en_el _ambito rural o urbano, incluyendo las
modalidades de figuras asociativas que faciliten la adquisicion de apoyos para asesoria y asistencia
técnica, financiamiento, mtegracm'l de cadenas productivas y apoyos a la comercializacién de sus
productos;

XXI. Coordinar el asesoramlento Y acompanar al sector soc:|al en la integracion y ejecucion de
proyectos productivos de desarrollo social para'la creacion y desarrollo de micro-negocios, la
generacion de empleos y el auto empleo, dentro del ambito de su competencia;

XXII. Elaborar y ejecutar, de manera directa o a través de terceros, los programas y proyectos de
vivienda bésica; asi como apoyar proyectos destinados a la construccion de vivienda, en beneficio
de la poblacion objetivo de los programas de desarrollo social del estado;

XXlll.Identificar los espacios publicos susceptibles de ser recuperados, programar y ejecutar de manera
directa o a través de terceros, las obras requeridas para su rescate y ejecutar las acciones
correspondientes, bajo lineamientos técnicos y culturales que se identifiquen con la identidad de la
poblacién morelense;

XXIV. ldentificar, programar y ejecutar, de manera directa o a través de tercerog),! Jas, 51 rﬁ\% %Igpg\ggg% ar‘mr\:
sociales de alto impacto en zonas urbanas y rurales marginadas, dentro. d: bito_.de su. "
competencia, a través de la celebracion de convenios de coordmacuon |ntermstrtucioﬁal
concertacion con los sectores social y privado; -

XXV. Establecer los mecanismos e instrumentos, para ejecutar de manera coordmada y cbncurrente fos‘ g "i?.
programas de inversion, gasto y financiamiento en materia de la vwiendq basma y su equamlento: & 4
en zonas urbanas y rurales marginadas; i

=PARTAMENTQ DE MANUALES
XXVI. Revisar los expedientes técnicos de acciones basicas de vivienda, as‘: como é‘u}“_vénc mf;h;s:g‘a‘ll
y otras de naturaleza analoga que le competa; e LA S
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XXVII. Coordinar la formulacién, en el ambito de su competencia, de las reglas de operacion de los
programas a su cargo, verificando su difusién entre la poblacién objetivo, transparencia, asignacion
de criterios conforme a lineamientos y politicas de desarrollo social, asi como establecer
mecanismos para la debida capacitacién en esta materia a los operadores y ejecutores de dichos
programas;

XXVIII.Disefiar, ejecutar, controlar, evaluar, coordinar y fomentar politicas y programas, en el ambito de
su competencia, a personas o grupos sociales que por su nivel de marginacion y vulnerabilidad
habitan en las zonas prioritarias, para la prevencion social del delito, la violencia y la delincuencia, y

XXIX. Disefiar, ejecutar, controlar, evaluar, coordinar y fomentar, en el ambito de su competencia,
politicas y programas para personas cuyos familiares en linea recta ascendente o descendente,
conyuges, concubinas o concubinarios, se encuentren reclundos en establecimientos penitenciarios,
como medio para la prevencuén y rem 3rcion social. :
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCICN Y PERFIL DE PUESTO

Arexo4 Peg. jded

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninglin sentido para ocupar &l puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General de Gestién Social y Economia Solidaria
Clave del puesto: SDSo/DGGSES/106-315/APR
Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Social
Coordinacién General /Direccién General: Direccion General de Geslién Social y Economia Sofidaria
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento; N/A
Puesto al que reporia; Secretariola de Desarrolio Social
Identidad de Ia funcién: Administracién de Proyactos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

{ Gobemador Constituconal I BEPEEYARLA a2 oarsie

i |
[- Secretario/a de Desarrolio Sccizl ]

s i

1

Director’a General de Ges'idn Social y
Economfz Selidaria

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Promover e desarrollo econdémico-social en el Eslado de Morelos fomentando la creacidn de empleos,
autoempleos y viabilidad en la autosuficiencia financiera de sus micro negocios en materia de desarrollo social,
mediante el seguimiento y conlrol de la instrumentacion. de paliticas, estrategias, programas, proyectos y
acciones de participacion social complementando el combate a la pobreza con la finalidad de que la ciudadania
morelense acceda a mejores oporiunidades para calidad de vida, disminuyendo la vulnerabilidad vy las
condiciones de marginacion.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|. Determinar y ejecutar los programas sociales con base en el presupuesto anual, las reglas de operacion,
politicas y estrategias en materia de fomento economico en coordinacion con Ja Direccién General de Andlisis y
Geslidn de la Politica Social, mediante el desarrollo de proyectos productivos que generen corresponsabilidad y
cohesién social, con la finalidad de que se coniribuya al desarrollo de las personas, grupos, familias y
comunidades en situacion de vulnerabilidad del Estado de Morelos.

Il Impulsar falleres de capacitacién y adiestramiento en materia econémica administraliva por integrantes de la
Secrelaria, de acuerdo a lo estipulado en las reglas de operacion sobre los programas, mediante establecer
convenios de colaboracion con instituciones publicas en el estado, con la finalidad de propiciar la especializacién
de los productores beneficiados por los programas de la Secretaria de Desarrolio Soc:al y se viabilice la
aulusuncasncaa Fnancnera de los grupos. e

: i ~

DMINISTRACION

*ia £ I Revise / Autorizd |
— 7 4,
i ot N I _{_'i-__}-: S
Melissa Paior i 35’3 Arellana i Zsé el Olivares ~#Naiia Anton'ea Vera Remirez
Direct Gi | de Gestién Social y Jefa de D ‘de Descripciones y A{ ectora Gen, gﬁ |
e maEciT'l:rr:ia Solidaria 1 de Pugsto \\ __Organt ﬁﬁn fﬂ rDF A
Fecha: 07 da diciembre de 2020 ““Fecha: 07 dejdiciembre de 2020 ?bgha: 0f ded |=mb ngq 1174 N O T
o | HRECEION-GENERAL
{1 ; SARRQ RG 7 /
Formalo:  Descripeiény Perfl de Pueslo \ Referonca: 0GDO-DDPP-PROTY BEBD LSk P RGANIZACIONAL
Clave: DGDO-DOPP-PRO1-FOO1 Revisidn: 5 f 5
Anexa: 4 Nimsro de paginas: 4 !

L'JF’_'P;’\F\U’\?.'I"NIO 'JL !\1ANU."\LE

'“x*qam_m

t\é.l EIP:?% O

ADMINI

s |

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PRO1-FO01
3

Referencia:

Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO- DIUI\ PRO1-1TO1

10

A



- 000022

Clave: SDS-DGGSES-MO
BESARROLLO SOCIAL MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 22 de 60

S O . ) | Clave: _ 1

\i", Lo a1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Bevedn: =
Ane};oi—Pé;,_g m? T

lll. Gestionar apoyos federales en materia econémica que coadyuven al combate de la pobreza y contribuyar en 2j
desarrollo de los grupos comunitarios pertenecientes a la poblacién cbjetivo de la Secretaria de Deszrrollo
Social, mediante la firma de convenios y/o acuerdos con las instancias federales, con la finalidad de formalizar
acciones de inversion o coinversion financiera.

V. Vigilar la implementacién de las estrategias para Ja integracién y ejecucion de proyectos produclivos de
desarrollo social, asf como la verificacion de la creacién y desarrollo de micro-negocios, mediante la asesoria ¥
acompanamiento dirigido al sector social objetivo, con la finalidad de generar empleos en el &mbito de su
compelencia.

V. Vigilar la inslrumentacién de las politicas, estralegias, programas, proyectos Y acciones que contribuyan en la
solucion de los problemas del desarrcllo social del Estado, mediante revisar el grado de implementacion de los
programas sociales, los cuales permiten fomentar la colaboracion transversal del Gobierno de Morelos, con Iz
finalidad de verificar que se cumplan con las expectativas del combate a Ia pobreza planeadas en cada unc de
los programas sociales.

VI. Coordinar la integracién y actualizacion de los padrones de bensficiarios instaurados por la Comision Estatal
de Evaluacién de! Desarrollo Social {COEVAL) correspondientes- a Jos programas de desarrollo social, |
mediante la aplicacién de la metodologid para la integracion de padrones Gnicos en apego a la normatividad
emitida en la materia, con la finalidad de contar con las herramientas e instrumentos para el anaiisis yla |
evaluacién de los programas sociales. a

VIL. Promover los procesos de actualizacion, - capacilacion y. profesionalizacion de los servidores publicos
responsables de la operacién y ejecucién de los programas sociales, mediante la instrumentacién de CUrsos v
talleres en la materia de acuerdo a las recomendaciones emitidas por la Comision Estatal de Evaluacién de!
Desarrollo Social (COEVAL) con la finalidad de garantizar la debida y correcta ejecucion de los proyecios Y
programas asi como la oplimizacion de los recursos destinados para los mismos.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: : ¢

I. Fomentar el aumento del ingreso econémico para personas, grupos, famillas y comunidades en situacién de
vulnerabilidad.

Il. Asegurar que los beneficiarios de los programas cuenten con los conocimientos y las herramientas que les
permitan alcanzar la autosuficiencia financiera: ;

Ili. Garantizar que la poblacién en situacién pobreza tenga acceso a los apoyos econdmicos que ofrece la
Secretaria de Desarrollo Social. 3 | |

V. Asegurar el desarrollo, instalacion'y cansolidacion de micro-negocios dirigidos a los seclores sociales objetivo. |

V. Verificar que los avances operativos y administrativos de los programas se desarrollen de acusrdo a los
lineamientos aplicables vigentes. |

VI, Garantizar que el padidn Gnico de beneficiarios en malteria de desarrollo social se encuentre actualizado |

Vil. Contar con el personal capacitado para la adecuada ejecucién'y operacion da los programas |

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y.¢ DMINISTRATIVO APLICABLE:

< Constitucion Polftica de los Estadcs Unidos Mexicanos f

% Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

% Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

% Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado Libre ¥ Soberano de Morelos

% Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pablica para el Estado de Morelos y sus Municipios

“ Leyde Transparencia y Acceso s la Informacion Publica del Estado de Marelos.

< Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos ¥ sus Municipios

+ Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres ¥y Mujeres en el Estado de Morelos

% Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos

% Ley Estatal de Planeacién.

% Ley de Desarrollo Sccial para el Estado de Morelos.

* Plan Estatal de Desarrollo

*# Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios dsl
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos. ~PDRE r - .

b Reglamclmto de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos Y sUs lv1unic£%£%' k Iinjipr ADMIN ‘STQ ACION
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“ Reglamente de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Morelos.

< Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sogial

< Manual de Organizacion de la Direccion General de Gestién Social y Economia Solidaria.

% Manval de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Gestion Social y Economia Solidaria.

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa f Puesto . Motivo
Secretaria  de  Desarrollo  Soual del Estado  de Revisar acuerdos y autorizaciones para el
Morelos/Secretario/a de Desarrollo Social desarrollo de politicas sociales en materia de

fomento econdmico.

Direceion General de Andlisis y Gestion de la politica Social _ Disefio de_estrategias en materia de fomenio
econdmico sccial para la implementacion ¥
. desarrolic de programas.
Secretaria de Hacienda Gestion de  Recursos de Inversion para
proyeclos productivos.
Secretaria de la Contraloria 5 . Beguimiento y verificacion de la implementacién
de los recursos en cada proyecto productivo.

Coordinacién de Programacion y Presupueslo Gestionar los tramites correspondientes de los
Recursos Financieros

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo  Horario: Disponibilidad de Horario Viajar: No
181  Exposicién de riesgos de trahajo: :
L‘ . g Intensidad
SHONEE Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones T 8 .~ Na- o No
Golpes Si : No No
| otros Si No ; No i
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Administracién de fondos: ; “No Monto: NA
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o autornévil: - Si Monto: $15,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuénlas plazas: 5
El personal maneja informacion clasificada: No
1.8.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadora fija Si Radic de comunicacion No ) )
Computadora portatii No Tetéfono celutar No ISTRACION
Impresora fija No Herramienta No S
Impresora portétil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
5
Formato: Descriccion y Perfil de Pusste Referencia: DGDO-DDPA- 23 i
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2. PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MiNIMA:

o D

expedidos.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

* Capacidad de Resolucién
% Delegacion eficaz de funcnones
% Toma de Decisiones [
% Delegacion eficaz de funciones

il Técnicas:
< Desarrollo de proyectos
<+ Elaboracién de logistica de eventos
% Integracion de Informacion y Documenlacién

iii Sociales:

Liderazgo

Trabajo en equipo
Comunicacion aserliva
Relaciones humanas

'

o e o

o

iv Valores;

< Responsabilidad
% Transparencia

« Trabajo en red
< Objetividad

< Compromiso

c. AREAS DE EXPERIENGIA:

Administracion general

Desarrolio de proyectos sociales y obra publica
Analisis estadistico y sistematizacion deinformacion
Politicas Sociales

Administracion piblica

W W W w

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compstencias Y experiencia

Licenciatura en Administracion, Ciencias Sociales con titulo y cédula profesional legaimente

ANOS DE EXPERIENCIA:

SErno

N7 Refiss
A i g /,)
Melissa Paloma Vila

5. |
48] e
Vi&efiano IMa. [sabel vares
estién Social y Jefa de Deﬁart 2 Descripciones y
lidaria £-—Perfiles de Puesto

Economia §

Directora General de
Fecha: 07 de diciembre de 2020 Fecha: 07 de o fiembre de 2020
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(La presente descripcion y perfil de puesto se fomard 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

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto: Direclor/a de Arca

Titilo del puesto: Direclor/a de Proyeclos de Economia Social

Clave del puesto: SDSo/DGGSES/DPES/108-276/PS

Secretaria / Coordinacion General: Secretaria de Desarrollo Social

Subsecretaria IDireccién General: Direccidn General de Gestién Social y Economia Solidaria
Coordinaclén de ArealDireccion de Area: Direccion de Proyectos y Economia Social
Subdireccion /Departamento: NIA; P AR Tl e

Puesto al que reporta: Director/a Gsneral de’Geslion Social y.Ecohomla Solidaria

Identidaci de la funcién: Proyeclos Sotiales oo oo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DF LA ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL:

L Secrotariofa de Desarrollo Social ]
| | = SHOWEFARIA DE ADNINISTRACION

* Diractorfa General de Gestidn Social y Economla HE DESARROWE OR!
: Solidarla
: R

iy ol
- 22 : ; g‘vg‘g&‘ﬁi ;
Ditector/a de Proyectos de Economia Social ‘] =2 RO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPGIGHES
i Y PEAFILES DE

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL RUEST

Coordinar la realizacion de palfjit;'as sotlales,‘ promocion’ y puésta en practica de programmas sociales
mediante la programacién de acciones ‘encaminadas a ' fomenlar lag’ aclividades de Economfa Social,
capacitacion, asf como la organizacién de 10s proyetios productives del Estada de Morelos, con la finatidad i
de que se tangan los elementos necesarios para el buen funcionamiento de los proyeclos y asl conlribuir en i
la mejora de la calidad de vida de cada uno de los beneficiarios

1.4 FINALIDADES O FU E '

ONES PRINCIPALES DEL PUESTO; :
. Verilicar que las estrategias administrative-ope ivas'de los Progranias de Desarrollo Social y Econémico
se desarrollen adecuadamente, niediante revisar ‘quia eguen-a’ las politicas y procedimiento
establacidos por la Direccion General de Sconomia Social y Solidaria en cumplimiento de las Reglas de
Operacion de los programas en Ia;ma;erja, con'la fInaIidad,‘de;poadyuyar en el desarrollo financiero de los ‘
grupos, familias y comunidades en situacién de pobreza del Esfado dé Morelos. £
I Verificar Ia aplicacion de las polilicas soclales dirigidas a la disminucion de la cludadania morelanse que se
encuenlre en condiciones de pobreza y vulnerabitidad, a-tfavéh de revisar que se realicen los foros, talleres |
y encuentrpg a nivel local programados a nivel r'n(u/c;gal regional, con la finalidad de dar a conocer {
informaciqniferente a las politicas sociales de fopfento ecgnémico y forlalecimiento de micro negocios. i

St b : E
Ri Aulorjzd
P d!a;&r Yankz Marfa Antonie eRPTARIA DE ADMINISTRACION
Jefo de Depariamentd df Ddscripclones y Directora Genetal de Desarrollo. T 1

Melissa Palom
Directora General He

| Econom = Perfil2s,de PXedto \ Organidacion 1N GENERAL
Fecha: 22 de [unio da 2020 Fecha: 22 dewa 2020 Fechai22 de i
2N
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lll. Dirigir el desarrollo de las actividades de los programas encaminados a la capacitacién técnica de los |
productores beneficiados por la Secrelarla de Desarrolio Social, mediante |a coordinacion y organizacion de i
los cursos, talleres, foros y aclividades sociales similares para que participan los beneficlarios, con la
finalidad de ofientar las actividades productivas hacia la generacién y relencién de valor agregado y
viabilizar su autosuficlencia financiera,

V. Dirigir las acclones administrativo-operalivas que se sefialen en los acuerdos y convenios que se
eslablezcan con los beneficiarios, organizaciones de la sotiedad civil, dependencias de los tres ordenes de
gobierno y organismos descentralizados, mediante la aplicacion de los acuerdos y vigilar el apego a la :
normatividad y procedimientos administrativos vigentes, con Ia finalidad de garanlizar el cumplimienta de las
obligaciones de las partes que inlervienen en esta Direccion General.

V. Coordinar el desarrollo de los procedimissios administrativos y operativos de la Direccion General de
Economia Social y Solidaria asi como los sefialados en los programas de fomento econdémico gue ésta
implemente para la instalacion de microempresas saciales, rurales o de los grupos especiales a su cargo,
mediante la organizacion del persoial responsable”de supsivisar la jmplementacién de los proyeclos
econtmicos, con fa finalidad de manteriar’ o den,. cofigriencia y claridad en las acciones operalivo-
administrativas. L Pe el L S R i

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO! :
I Asegurar que los procedimientos administrativos y operalivos se realicen de acuerdo a los objetivos de los
pragramas y la normatividad aplicable. - . o0 i
. Vigilar el cumplimiento de las sctividades desarrolladas como:
contribuyan a la disminucién de la”cludadania morelense que s
vulnerabilidad. filad i3
lll. Asegurar que la capacitacion técnica g

on talleres, conferencias y foros que
nouentre en condiclones de pobreza y

i i F—_ it
e se proporciona a los beneficiarios contribuyan a que eslos tengan

autosuliciencia financiera, vi ! §r il
V. Asegurar el cumplimiento de log ‘acuerdos y convenios celebrados con beneficiario y con las diferentes i
instancias. g = Bow i1 i
V. Vigilar que el personal cumpla con |05 objetivos de cada accion de Jauimiento, supervisién y comprobacion {
de los proyectos econémicos instaladosien él.E = ; H
¢ == D AOMINISTRAGION ]
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE GION GENERAL ]
» Constitucién Polllica de los Estados Unidos Mexicanos™ 55 e © : DBE DESARROLLO ORGANIZACIONAL i
¢ Conslilucidn Politica del Estado Libre y Scberano del Estado de Morelos [j':;;) g“: i g £ f ?4-—\ LT\‘
+ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos _ﬂ'\\h‘_‘,_‘_} : g;ﬁ!}:}\ﬂ ng ({jﬁ, H
= Ley General de Responsabilidades Ad_ministr__ativas EPARTAMENTO bt o =
¢ Ley Organica de la Adminisifacion Piblica del Estado Libre'y Soberang 86 Morelds " ¥ peiriies or i
= Ley de Respansabilidades Administrativas pa el Estatdo de Morelos Bl e eeemmenser— !
¢ Ley de Entrega Recepei6n de [a Adminisitacién Publica del Esiddo de Moralos y i
¢ Ley de Transparencia 'y Acceso a ld Informacion Pablica dél'Estado de Morclos -
* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipias i
* Ley de lgualdad de Derechos y Opottunidades gntre Hombr:es-g,Muje[e‘g en el Estado de Morelos i
> Ley de Presupuesto, Contabilidad y. Gasto Piblico del Estadodé Morélos i
s Ley Estatal de Planeacion SRS ; ]
¢ Plan Eslatal de Desarrolio
+ Reglamente de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamlentos y Prestacién de Servicios de}
Poder Ejeculivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
» Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
» Regiamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Morelos
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sacial |
. ini s de la Di 16n General de Economia Social y Solidaria ; } .
Manuales Administralivo Direccion G m y Solida SECRETARFA hE ADM[NlSTR ACION
5 DIRECGION GENERAL
£ DE-DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Descripeitn y Perfil de Pueslo Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGL &”ATQ{’ B F\:‘ Fi\ i,
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FODT Revision: 5 i =\ ff i Sy, § 3
Anexo: 4 Namero de paginas: 4 e W E % :{)ﬁ?a\ ||
i bancAl *? & i =
i DEPARTAMENTO DE IMANUALES
'1 ADMINIS T
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10

Anexo: 3
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DESCRIPCIONY PERFIL DE PUESTO

AnorodPag. 3des

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unldad Administrativa / Puesto
Oireclor/a General de Economia Social y Solidaria

Técnico Profesional Regién Centro
Técnico Profesional Regidn Qriente
Técnico Profesienal Regidn Sur
Técnico Profesional Regién de los Altos

Direccién de Gestidn Social Parlicipativa’
EXTERNAS:

Con otras secretarias o dependenc
Secretaria de Hacienda

Secretaria de Comunicacion e informacion B
Secretaria de la Contraloria i

Asociaciones Civiles

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: Nc

1.8.1 Exposiclén de rlasgbé dexi.r'éfi:faio:

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Con otras Dependenclas, fuera dei: adeﬁEjeculi\{

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: -

Motivo

Couordinacion para la implementacién de
eslralegias en maleria de fomento econdmico
soclal para la implemenlacion y desarrollo de
programas. i

Supervisién de la ejecucién de las eslrategias y |
acciones en materia de fomento econdmico social, i

Acluglizar el padrén de beneficiarios en materia de
‘desairoll social

Enlrega y recepcion de documentacién
correspondientes a la geslion de recursos de
inverslén para proyectos productivos.

Courcilna{ Ia 0‘|ru5|on de eventos publicos.

Aiender los requerlm:emos para el seguimiento y
venncaclén ;gﬂ la implementacion de los recursos
en cada proyecto productivo.

. Ejecugién y seguimiento a los convenios de

878 colabq:agu‘m en materia de fomento econémico
firmados enlre las Asaciaciones y la Secretaria de
\Desarrollo Sécaal

i
i
i

‘iH‘Rl 1A¥\M U[‘ AI)B%E‘JI?HMOIDN

13 {H}LK‘N GE AL
DEBESARNGLLG ORG, \J’lld{( NAL

EVISADO

DEPMWWEH:O DE
SV PERRILES o Peiones

= L g
Lesiones o
Caldas No o
Mulilaciones No
e et
ofros ~ No =i

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCIQN GENERAL
NE DESARROLLD ORGAN|ZACIONAL

Formato: Descripeion y Perfil de Puesto
Ciava: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1
Anexo: 4

Referencia:
Revisién:
Nomero de paginas: 4

DGDO-DREP-PROT Y
5

DEPARTAMENTO DE !'.lf\hU."\LLS
‘Fl’ lh IE‘:.Tﬂf\I'IVOS

r

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR0O1-FOO1
3

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Revisién: 10

A



- 000028

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: SDS-DGGSES-MO

Revision: 01

Pag. 28 de 60

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clava:

Revisidn: I

1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Adminisiracion de fondos:

Tiene personal a su cargo:
El personal maneja informacién clasificada:

Compuladora fija:
Computadora portatil:
Impresora fija:

Impresora portatil:
Radio localizador:

T |

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:

L Vehiculo utilitari

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Si

E;em 4 Pag. {F | i

No Monlo: N/A

Si Monto: $20,000.00

Si Cudntas plazas: 4

Si |
Radio de comunicacién: No |
Teléfono celutar: . No

Herramienta: ;

SCCION GENERAL
RROLLY

I

ADRINISTRACION

O ORGANIZACIONAL

E ADMINISTRACION

e,

Formalo; Descripcidn y Perfil de Puesio
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOD
Anaxo: 4

Referencia:
Revisidn;

Nomero de paginas: 4

DGDO-DDPP-PRO1Y DGD
5 B

[ ADM

H 1
N

0iF
i

MENTO DE MANUALES
s

NISTRATIVO

i
i
i

Formalo: Manual de Organizacién
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01
Anexo: 3

Referencia:

Revision: 10

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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DESARROLLO SOCIAL MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pég. 29 de B0

= Clive:
DESGRIPGION Y PERFIL DE PUESTO o o T |

Aneo 4 Pag. S5des

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

+ Licenciatura en Cienclas Sociales, carrera afin yfo oxperiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I Administrativas:

* Analisis de problemas

* Desarrolio de programas y proyeclos

* Aplicacion de métodos y pfocedun!enlbs
=+ Evaluacion de métodos y! prUCEdi g
+ Desarrollo de programas y prgye

Il Técnicas:
* Desarrollo de proyeclos
% Manejo de estrategias 7,
*+ Coordinacién de logislicaen GVénlos
¢ Aplicacién de métodos y

e ol

T

SRS—

Il Sociales:
%+ Colaboracién en los progt‘émas de dasarrol
< Manejo y solucion de conflictos

% Sensibilizaclén y reaccién,. - ¢

< Allo rendimiento del trabé}o en equipo

+ Relaciones humanas ;

iv Valores:

Confiabllidad
Confidencialidad
* Imparcialidad

*  Objetividad

% Equidad

aa,
e ole o

2o

c. AREAS DE EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENGIA;

Administracién general
Cambio y desarrolle social
Programas sociales

Ciencias sociales

Desarrollo social 0 comunitario
Administracién general

TEADMINISTRACIGN

DiElECCION GL-:mf\L
r‘r DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO||

\<. I‘
PARTAMENTO DE OESGRIPGIONES
¥ PEAFILES OF FUESTOS

e ¥m e

A
AR LA BN ns Autorjzg -
) : /_| SEBRETARIA DE DMINISTRACION
Melissa Paloiy ) dr a'n Ydiez Marla Antojefa’Vera Rar }r == 1
Directora Generalde ol iién Soclal y Jefe de Depa tq de Pescripciones y Direclora Geneyal de De ?‘.! s CION bENf.f\r‘\_t
Ecenof g ~ Pe esd Pybsto OrganlBdelénRIS ARRO| |0 DRGANIZACIONAL
Facha: 22de Jiio de 2020 Fecha: zzbw\;ﬁ da 2020 Fecha>£24da jur ] !
T
Formalo: Descripcidn y Petfil de Puesio Referencca DGDO.DDPP-PRE1Y
Clava: BGOO-DDPP-PROI-FOD Revision: > 5
Anexo: 4 Rimero ge pégins: - 4 DE j’rmmm—.ﬂo DE .».hrium ES
;’\{)f\’?r$'“1'lw‘ftii\’
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO- DMA PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3 /R
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(La presente descripcion y perfil de puesto so tomard como referencia para la conlratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninglin senlido para ocupar el puesto

documentado)

N, DESCRIPCION GENERALDEL PUESTO

Categoria del puesto Técmco Prof
Titulo del puesto: Técnico Profesional = = SERESE
Clave del puesto: SDSoiDGGSESIDPESHOQ 102/880
Secretaria / Coordmac:on General: Secrelaria de Desarrollo Social
Subsecretaria /Direccion General: Direccion General'de Gestion Social y Economfa So!:daﬂa
Coordinacidn de Arealnlrecclon de Area D|recﬂon de Proyectob y Economla Sacial -
Subdireccion IDepartamenlo NIA. o :

Puesto al que reporta: Dlrectorla de Proyectos de Economla Soc!a!
Identidad de la funcion Serwcms sociales

NTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAC!ONAL F
Direclor/a General de Geslion Sacial y l
[ - Economia Salldaria
T .‘ ;
[ Director/a de Proyectos de Economia Sccial ]

1.2 UBICACION DEL PUESTO

g :
[ Técnico Profesional J

1.3 PROPOSITQ O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Supervisar el desarrollo de 135 act dades de los- programas en materia de desarrollo somal y combale a la
pobreza de la region Gentro,“mediante|z mplementacmn “de’ Tas acczones que impulsan:el desarrollo de los
programas, los cua!es permiten la ophm:zacmn de los recursos ‘econdomicos, na!urales y sociales, con la
finalidad de que los pragramas se desarro!len enla poblactén objetlvo y las perml!a generar beneficios como el
autoempleo mejorando’ sus |ngresos y los conc!uzca ha(:Ia la autosuf:c[encra ;

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIFALEu DEL PUESTO

I. Aplicar los programas sociales que permiten fortalecer de manera integral la situacién econdmica, familiar y
ds infraestructura de vivienda de las familias y comunidades en desventaja, asi como realizar el analrsm de
~los proyactos - productivos mediante @ 8labaracion y-actiializacion ‘de los padrones de- beneficlarios y:
- verificar que cumplan. los criterios de elegibilidad conforme a lo establecrdo en !as reglas da‘)bﬁé?émﬁlﬂb@rDE AOMINISTRACION

Iafn Idadde dicar la desigualdad:social combat ala pobreza.
- 4 @ Y 5 ‘_p ‘ : UIR&C‘UO:J ENERAL

‘beneficiarios/as programa de apoyo a pro;eclos proddchvua ¥ 7Y fBELO ORGANIZACIONAL
cial, a lravés SUpewlsar 1a correcla aplicacion de las reglas de operdciérgﬁfi A ™
rlisipacion, con id finalidad de’ cumplar con .as nﬁela gu & I’af)

1. Conlnbuw en-la capacitacion
__programas para et desarrollo
“del seguimiento a las acciones de los" grupos de.p

objetivos en materia de desarrollo social.
S5 /Z:HSD o
\fle 0 Baran Yanp?

gdi] en de Descripciones y
Padilas e Puesto
Fecha: Tde julio de 2019

—

\
¥

y D.‘:P.-\ RTAMENTO OE M MANUALES
: ./ AU”‘N "I_u_ TIVOS

T

o |

Solicte

Dlrectora Gengral de Dgsarrollo
Orgarjizacional

Enlace Flaafciero Administrativo
\Fecha: 12 fie julio de 2019

_Fetha: 12 de Julio de 2019

Formato: Manual de Organizacién Referencia: . DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FCO1 Revision: 10
Anexo: 3
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. Evaluar el logro de los objetivos de los grupos de beneficiarios, asi como el avance fisico financiero y
aprovechamiento de los programas sociales implementados en cada municipio para beneficio de la
poblacion morelense, mediante indicadores e indice de pobreza con la finalidad de que permitan salir de la
situacion de pobreza y mejorar la calidad de vida.
V. Supervisar el desafollo operativo de los grupos comunitarios, mediante la realizacién’ dg visitas domiciliadas
e integrar informeside los avances ﬂg; de los, proysctos aprobados en_la regién qehtro con la finalidad
con la finalidad de'verificar la corr ec‘[_lc}d i Y desarrcllo de Ios pa‘ogramas sociales con
los cuales fueron beneficiados: : : i
V: Comprobar la rmplenHentac[én ram_as y st zg_teg|as en matena d desarrol[o somal ¥ econdmico,
en los municipios qqe conforman la feglon centro, mediante la correcta de Jas: reglas de operacién, con la
finalidad de garantizar el buen:funcionamiento de los. programas y se cumpla con Ia mcrdenma directa en la
’ erradicacion de la pobreza’y condicione de desvantaja:de la poblacién. o
V. Coadyuvar en fa elaboracion de los instrumentos jurldico administrativos necesanos para la cperacién de los
diversos programas qua emanen-én:la direccion general de gesuén socLai ‘mediante el analisis, revisién y
evaluacién del margq normalwo col & flnqlldad ;de obtener ce(teza le‘IdICa delos pmcesm administrativos.
VIl Verificar la legal apltqaclén de I__os recursos o[org%dés a laé beneficiarias de los programas que emanan de la
direccién general de geslion: social, mediante la supervisién de la dog menial comprobatorla de los
proyeclos aprobados,;con’ la flnahdad de |ntegrar los expedientes técnico : de comprobacion del correcto
ejercicio del recurs 2] = o
1.5 RESPONSABILIDADES DE PUESTO-
1. Verificar que el padr!én de benefm!arlos se manlen A se mantenga acluah, uperar la pobreza e
incorporarlos a los. p:;ocesos producllvos que les permitan su pleno desarrollg. .
. Comprabar que las reglas de:operacién de los? prograr‘nas sociales cumplan con Ia metas y objetivos en
materia de desarrollo social.” ::
I, Desarrollar informes ide segunmlemo cperalwo y-de-cumplimiento respecto a fos prc ramas implementados
en los municipios pe eci ; |5mo que se reallzaran med|a' ndicadores e indice
de pobreza.
V. Verificar la correcta mplementacmn de-acc nes-y eslrateglas en ma!ena de desarrollo sacial y econdmico
de los programas sociales por parte. dé los:ba { 3
V.  Revisar la correctaaplicaciéh d
Vi Coadyuvar en la eldhoracidn.de 10§ instrumentos Jurfdlco-admmistrahvo de‘los progran’las
VIl.  Verificar la apl:cacnén de los redursos: para integrar [os expedlentes écmcos deicomprobacrbn del gjercicio.
1.6 MARCO NORMATIVO LEGAL‘Y ADMIN!S rHATIVO APLICABLE
¢  Constitucion Politica del Estado.Libre.y. Soberano. de Morelos .
¢ Loy del Servicio Civil del Estado de Morelos ki
» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos
* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
* Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Pblica para el Estado de Morelos y Municipios
o ,'..-Ley de Transparencla v Aeces ‘ala Informaclé ublma del Estado de Morelos
® =
L
.
. ) ‘-
s oley Eslalal de PlaneaCIén ey STRACION
¢ Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024 IERAL
* Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social NIZACIONAL
1.7 RELACIONES INTERPERSDNALES"' E TRABAJO )) ,‘;p?\
INTERNAS Y EXTERNAS: ; _, ,‘ \‘:\ﬁ;!
Unidad Administrativa / Puesto g Motwo_ e ‘ S
Direccion de proyectos y Economia Socna{ Coordinar el desarrol!o de strateg iag ““ SR ’::j HALES
mélodos de seguimiento y aluaclénde.__'i'_*_‘f.‘;_‘ ri—
las acciones sociales.
Formato: Manual de Organizacion Referencia: " DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revisién: 10
Anexo: 3
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Adrninlstrativa__[ P

: ar el desarrollo de aslfategfas y
_metodos de sagwmtento y evaluaclén de

:Pro;'mrc;onar asesofia y segulmien!o de
~~-los procesos de; loq pmgrarnas en
materia de desarro!lo socnal

- Organizar la |mp|ementac10n de
programas y eslrategias de'desarrollo
.. ... social |mpulsadas 0 coordmadas por el

! psder Ejecutlvo'del Esrado ‘de Morelos.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de: *

Cambio de domicili'é-' NB

Horarlo: diprﬂIbl]ldad de horario

1.8.1 Exposmlén de nesgos de trabajo: g
Lesionds. | —___Intensidad
L il Bajo st Medio -
Caidas Fo TTNo

‘Mutilaciones “No
Galpes - No
olros

1.9 MANEJO DE RECURSOS

Autorizacion y/o Administracion de- fandos -

Monlo

ssttsn, ool NIA
Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oﬁcma 0 Si Monto: $7.000.00
automovil:
Tiene personal a su cargo: No  Cuantas plazas: NIA

El personal maneja informacién clasificadar -~ =

.':,Compu[adora fua_ . Radlo de comunic

- Computadora:portatil No ~Teléfono celilar vt
Impresora fija No  Herramienta
Impresora portalil No  Vehiculo utilitario

Radio localizador. Otros

SECRE TAPIADr A

)| DE

RATIVOS

DMI N!QT’?ACION

MANUALES

Forma
Clave:

Anexo:

Manual de Organizacién
DGDO-DMA-PR0O1-FOD1
3

to:

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
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ADTIHIS TRAGION

BECEEYARACE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisidn:5
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DOPP-01 Anexa 4 Pdg. 4 de 4

a.

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

ESCOLARIDAD MINIMA;

a8

4 Licenciatura en-

% Administrativas

% Analisis e mlerpretamon de mformac ion.. .. . :
*  Colaboracidn en los prégramas de desarrollo social a- Ia cludadama e
b Interprstamdn y: anahsls de la legislacion en’administracién publica = -

w  Planeacion estratégica: e

“ Habilidades para el trabajo bajo presion

R R A R RO BT

*» Técnicas:

* SenSJbIItdad y Raacmon

+ Integracionide informacion y documentac;on

» Trabajo bajo preslén : Lo
Orgamzac@n

o

%3
b

% Sociales:

* Relaciones humanas
+ Trabajoen eqmpo
*» Liderazgo - - E

% Manejoy solucuﬁn de conﬂuc s

% Alto rendlmlento de i

T

% Valores:

*  Equidad

- Responsabllidad
% Elica

% Respelo

+* Honecstidad

AREAs DEVE PERIEN

ﬁDesar[oIIo comumtario ; : :
-Disefio, uesarroh'o y ejecucmn de proyectos comumtanos
“Gestidn social - : -

A_dmlnlsl;acmn general :

ANOS DE EXPER!ENCIAS;‘( RE

TARIA DE ADMINISTRACION

GHNERAL
l\f\l?»\FlONf\L

MANUALES

AFIVOS _J

Solicite

arbnYanez i
Jefe de Depa amepto deiDescripciones y

iractora Gengral de Desatrollo

iy Perfiles\de Pylesto Organfzacional
/\.Cha 12 de |u|l0 de 2019 Fecha: 12°dajyllo de 2019 \{acha: 12ﬁe julio/an 2019 4'
Y
Formato: Manual de Organizacién PO Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOD1 Revisién: 10
Anexo: 3
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CECRETAALE MANUAL DE ORGANIZACION

DESARROLLO SOCIAL

“Clave: FO-DGDO-ODPP-01

] FORMATO _
i Ao THAC DESCRIPCION Y PERFIL DF FUESTO Revision'5
] REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-0GDO-DDPP-01 Anexo 4 Pag. 1 de 4

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentado)

A DESCRIPCIDN GENERALVDEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO i !
écmcola Pfofeslonal

Categoria del puesto
Titulo del puesto: Técnico Profésional = L T

Clave del puesto; SDSOIDGGSES/DPESMDJ /88/880

Secretaria / Coordinacién.General: Secretaria de Desarrollo Social : 3
Subsecretaria /Diregcion General: Direccion General-de Gestién Social y Econo fa Solldane
Coordinacion de Area!Dlreccwn de Area Dlrecclén de Proyectos y Economfa Social |
Subdireccion lDepartamento NIA - -
Puesto al que reporta: Dlrector}‘a de Proyectos de Economfa Soclal
Identidad de la funcién Servu:los sociales

1.2 UBICACION DEL F‘UESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL =1

i ’ Direclorfa General de Geslidn Social y
- Economia Solidaria

[ Director/a de Proyaectos de Econom(a Saocial

s#e

]

4 [ Técnico Profesional

13 PROPOSITO RAZON DE SER D”

,entaclon dé:las acciones que impulsan ‘el desarrollo de los
programas los cua!es permaten la- opl:mlzac:lon de-los recursos econémicos, nalurales y sociales, con la
finalidad de que los programas se desarro!len enla pob!acmn ‘objetivo y les permna generar beneficios como el
autoempleo memrandosus mgresos y los conduzca hacia ra autosuficiencia. -

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL-‘F,’_UESTO: PRSI

I Aplicar los programas sociales que permiten fortalecer de manera integral la situacién econémica, familiar y
de infraestructura de vivienda de las familias y comunidades en desventaja, asi como reglizare!- analisisde » “Qm '«r‘m
- los proyectos:produclivos_mediante la- elaboracion y-actualizacién. de los padrones- ,de beneficiarios. . Yo d N
. verificar que cumplan‘los criterios de elegibilidad: conforme a'lo establemdo en Ias reglas de opefaclc&n, conn G
_J_la fmahdad de: erradlcar la desxgualdad social y combai ala pobreza :

mno.slas del rograma de: apoyo a proyec!os odncllvos y de lo
vés supervisar la correcta aplicacion delas re las'da ogeramér) 7
cipasion; con la finalidad de curmih[ o, Jas:metas, y, bE

1. Coniribu:r en ra capaclraclon de los be
! .programas para el Desarrcllo Sogial, a

- del seguimiento a las dacciones de los: grupos de partic
objetivos en materia de desarrollo social. /P

- MANUALES
/L/ f'\D, N'u’}u\’i /0S8

s e S

e |

Solicilé

(o\BaT Yanez < e
mgnto d Descripcionesy
dePueslo QOrganizacional

Enlace Fin: Ricléro Administrativo o
; _ﬁéfha 12 de julio de 2019 Fecha: 12 &g/julio de 2019 Fecha t de julio de 2019
S~ 71,
Formato: Manual de QOrganizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 10

Anexo: 3 y
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PN RE DESGRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:6

ADMINIBTRACION
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01 Anexo 4 P4g. 2 de 4

VI

VIl

Evaluar el logro de los objetives de los grupos de beneficiarios, asl como el avance fisico financlero y
aprovechamiento de los programas sociales implementados en cada municipio para beneficio de la
poblacién morelense, mediante indicadores e indice de pobreza con la finalidad de que permitan salir de la
situacion de pobreza y mejorar Ia calidad de vida
.5 1

Supervisar el desarrollo operativo de los grupus comunitarios, mediante la realizacion de visitas domiciliadas
e integrar mformes de. los. avancés f1§lco de lés'proyectos aprgbados Enl la regién centro, con la finalidad
con la finalidad de: Venflcar la con‘ec!a—sejecuclén de las acciongs y- desarrollo de los programas sociales con
los cuales fueron beneflclados ) H

Comprobar la |mplementac10n de los programas y estrategias en maleria de arro lo_somal y econdémico,
en los municipios qUa conforman la region de los altgs;:mediante la correcta’de 1as. reglas de operacidn, con
la finalidad de garan izar el'buen funcionamiento de'los programas y se cumpla con la Incidencia directa en
la erradicacion de la pobreza y ondlc:one de desuenlaja de la poblacmn =

Coadyuvar en la elaroracién de los mslrumanlos Juhdlco admlnlstralwos uecewrlos ‘pa la operacién de los
diversos programas que emanen en la Direccion General de Gestion Social; mediante el analisis, revisién y
evaluacion del marco norimativo, con la finalidad de qbtener certeza juridica de Ios procesos administrativos.

Verificar la legal ap[lc (el
Direccién General .de
proyectos aprobados. ¢
ejercicio del recurso.

materia de desarrollo sacial, :
Desarrollar informesde: seghn
en los municipios pehenec;ént

perallvo ‘de cumpllmlento respecto a los programas mplementados
 la reglé

Clave: SDS-DGGSES-MO
DESARROLLG SOGIAL MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 0f
Pég. 35 de 60
EORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-01

V.  Verificar la correcta |mplemen|1'
de fos programas soc:ares porp J OB S
V. rogramas &n materia de desarrollo social.
VI.  Coadyuvaren la elaboracion de los. mstru,ma_nto_s Jur;_d:p_o adminjstrativo de.los programas.
VI, Verificar la aplicacién de los recursos para integrar los*expedientes técnicos de comprobacién del sjercicio.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
"
® SEE 5
. ‘.7 revy Soberano de Morelos
. ara el Estado de Morelos ¥ sus Munfciplos
o Leyde N'lejora Regula%oria para ‘el Estado de Morelos y sus 'Munic;plos T : ]ST RANON
* Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelcs
* Ley de Presupuesto, Conlablll_t_i_ad y Gasto Publ[co del Eslado de Morelos i
] : : ~
L] ). T
* Reglamento Interior de Ia Secretaria de Desqrrollo Social
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Clave: SDS-DGGSES-MO

e o MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 36 de 60
FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-01

BEQIRE TARIA TE = - ST
SRl B DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO : Revisidn:5
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01 © TAnexod Pag. 3de4

1.7 RELACIONES INTERPERSCONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto e v Motivo
Direccién de proyectoe y ‘Econamis Social” T Cooidinar el des’irmll,o e es!rate_;ms y

-mélodos de seguimiento y evaluaclon de
fias acc:!ones somafes :

Unidades Adm|mslrallvas de'la S cretana de desarmilo _:ProporCIOnar a_ sor[a y segu:m:ento de
social 3 los procesos delos programas en

materia de desarrojlo somal

Ayuntamientos de los 33 municipios del Estado de Morelds Organizar Ia |mpi'ementamon de

: E o Fal ree programasyestrategias de:desarrollo
£ 36 social [rnpul'%adas o.coordinadas por el
" Z'poder’ E;ecuhvo del Estado de Morelos.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilic

b Horarlo Dlspombllldad de Horarlo Viajal'f: si

1.8.1 Exposlmon de nesgos de trabajo: 3
: Intensidad

Lesiones Bajo ~ Medio . Ao |
Caidas S " No ik El
Mutilacicnes ‘No :
Golpes  ° 2
olros

1.9 MANEJO DE RECURSOS
N/A

Autorizacién ylo Administracion-de. fondos s , - -No- .Monlo: - —
Resguardo de equipo de computo, mob:llano de ofrcma o S  Mohto: $7.000.00
automovil; ' R

Tiene personal a su cargo: Cuantas plazas: N/A

-El'personal maneja informacicn.cl

1,9.1 Equipo de trabajo asignado

Rad(o de comumcacqon No.

' 'éombﬁtadd}a fija o -
: Computadora porla!ﬂ ,Te!efono celula_f e, NOL - aE HiN ETRA_CION
~ Impresora fija ' Herramienta = - Nooo E e

Vehfeulo utilitario No

Impresora portatil
Otros No

Radio localizado .
adio loca r A H[\f
=4 _:;5? \

E MANUALES

e e 4 L'" J\D)i”\!cuk I"J I;
S— e e ———————

Formalo: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3
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e N DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO : Revision:5
! REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGRO-DDPP-01 Anexo 4 P4g. d de 4

a.

ESCOLARIDAD MINIMA

b. COMPETENCIAS

% Administrativas;

Técnlcas

+ Sociales:

AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Elaboracion de convenios y contratos
Desarrollo comunitario 5
-Disefo, desarrollo y ejecumdn de

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

",

0 Lucenclalura en Admlmstra
comprobabls,

| BGRA]:ES"REGUERDA:S-PARAFEL PUE$féE-

+  Andlisis e mterpretacnon de informacién :
% Colaboracidn en los pregramas de desarrollo social a la ciudadania
" lnterprelacuén y andlisis de la’ regzslac:lon en adm!mstracmn pubhca

*  planeacidn estratégica. Li Byt :

L Habrlidades parael trabajo bé;o presmn

i integraccon de mformamén ¥ dccumenlacuo

L)
5

Trabajo bajo presion -
o Orgamzac;on

T

* Relaciones humanas
+  Trabajo en eqmpo
Liderazgo *

Mansjo y soluc;dn de conihctos.—

ot

-

[EEH AR

« Equidad : =
Responsablildad
% Etica

% Respelo P, ot s
4 Honeslidad TSR T e

'SECRETARI'A DE ADMINISTRACION

2
2
) i II{ECC,IUN GENERAL
D 3
-Gestion socnal . 2 ANIFACIONAL
Admmlstramén genera 2 2 e
2 hYa
\ _l ;; ﬂ
LNUALES
AL
LD Partnyanes e ein
nto d Descrlpcmnesy
il . de Puesto
_F&tha: 12de juliode 2019 - Fecha: 12 dyfllio de 2019 \ Fecha: 1:}‘ue julio de 2019
Formato: Manual de Organizacion Referencia: - DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: i 10
Anexo: 3 ;
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Pég. 38 de 60

FORMATO i [ ctave: FO-DGDO-DDPP-01
DESCRIPCION Y PERFIL DF PUESTO Revisidn:
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto
documentadao) )

.1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:, . -

Categoria del puesto; Técnico/a Profesional -
Titulo del puesto: Téenico. Profesional ™+ = ' 7~

Clave del puesto: SDSO.’D_GGS__ESIDPESH09-678/880"- S S
Secretaria / Coordinaclon General: Secretaria de Desarrolio Social ERa
Subsecretaria /Direcclén General: Direccion General de Gestion Social y Economia Solidaria
Coordinacion de Area/Direccién de Area: Direccién-de Proyectos y Economia, Social |
Subdireccion (Departamento: N/A -~~~ BT Gl -
Puesto al que reporta: Director/a de Proyectos dé Economia Social

Identidad de la funcidn; Servicios sociales * "+ - 7 1 0T

TO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: .

Director/a General de Gestidn Social y
Economia Solidaria 5

B e 1] i

1 L_;‘ [ Director/a de Proyeclos de Economia Social J 5

% = - ] -

: i S [ Técnico Profasional J
0 : |

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Supervisar el desarrollo de lag actividade
pobreza de la regién centro, medi

gramas;en materia de desarrallo sacial y combate a la
ntacion de las-acciones que jimplilsan el desarrollo de los
programas, los cuales permilen: la: optimizacion-‘de_los recursos econdmicos, naturales y sociales, con la
finalidad de que los programas-se desarrollen en la: poblacidn’objetive:y:las:permita generar beneficios como el
autoempleo mejorandg sus ingresos y. log conduzca hagia la autosuficiengia: .. .+~ * ¢

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Aplicar los programas sociales que permiten fortalecer-de manera intagral la situacion econémica, familiar y
de infraestruclura de vivienda de las familias y comunidades en desventaja, asi como realizar el analisis de
los proyectos productives madiante la elaboracién y actualizacién de los padrones de beneficiarios y
verificar que cumplan los criterios de elegibilidad conforme a lo establecido en las reglas de operacion, con

: programas-para el desarrollo soclal, através supervisar-a correcta aplicacion de las re

- del seguimiento a las: acciones de los grupos. de-participacion, con la finalidad de cum

- objetives.en materia de desarrollo social. =~ = a0 T |

il Evaluar el logro de los. objelivos-de 108 grupos de beneficiarios, asi como el av
~-aprovechamiento de los programas saciales mplementados en cada: municipio par
poblacion morelense, mediante indicadores e _indice de pobrgza con la finalidad de querf p‘myarﬁs‘_

n lds metag)yo

= B

lir ¢

[ 7| B
nce fisico fihanciero

la finalidad de erradicar la desigualdad social y combate a la pobreza. _===SECRETARJA DE-ADMIA
I~ Contribuir en la capacifacion de los beneficiarios/as del programa de-apoyo a proyeclos® sroductivos-y-dedos..”
las de OpEraRid i Gef )

a - beneficio/ de da. /=

ISTRACIGN
bt i e

situacién de pobreza y mejorar la ca!idadﬁe’xfjda. l A
T Solicitd T Aprob] |
; : ; i £ /"'/
/ : ’ : 2 BarémYafiez arla Antoni ‘era Ramirez
Arlu as Brito Descripcionas y treciara Genbral de Desarrollo
Enlace Flg#ficlero Administrativo ] Orga?lizaciunal -
ha: 12 de julio de 2019 Fecha: 13dgfuiio de 2019 {_Fecha: 17de julio de 2019
- _ !
[ -
e
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
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Clave: SDS-DGGSES-MO
BESARROLLO SOCIAL MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
Pag. 39 de 60
- - FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-01
Kt s ) A DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:5
S REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGRO-NDPP-01 Anexo 4 Pdg. 2 de 4
IV.  Supervisar el desarrollo operativo de los grupos comunitarios, mediante la realizacion de visitas domiciliadas
e Integrar informes de los avances fisicos de los proyectos aprobados en la regién centro, con la finalidad
con ia finalidad de verificar la correcta gjecucién de las acciones y desarrollo de los programas sociales con
los cuales fueron beneficiados.
V. Comprobar Ia |mplementaclén de'los’ programas Y estrateglas enmateria de desarrollo ‘'sacial y economlco
erradicacion de la pobreza ¥ condlm'
VI.  Coadyuvarenla elaboraclén de fos ] 1 /
diversos programas que. emanen en la Diréccién General de Gastlén Sacla ediant r.—j.-l anéhsns revision y
evaluacion del marcé normatwo con la finalidad de obtener certeza juridica de 0s pro sos administrativos.
VIl Verificar la legal anilcacu)n de los recursos otorgado : ' '
Direccién General:
proyectos aprobad@s con la fii
gjercicio del recurso |
1.6 RESF‘ONSABILIDAD
I.  Verificar que el padré' -de l, =
los procesos produptwos gue [gs permitan su pleno desarrollo
1. Comprobar que las [eglas deloperacion de los’ programas sociales cumplan
materia de dssarml}n social
i, mpllmlento respecto a |os pro ramas implementados
ismo que se reahzaran medlante lndlcadores e indice
IV,
V. Revisar la correcta: ai)llcamén de las reglas eraCion de los programas en mater!
. Coadyuvar en la el_:borac:lorl de los.i dico admlmsirallvo de Ios pmgraiﬁ
VIl.  Verificar la apllcac"'rl de
1.6 MARCO NORMATE-'VEO LEGA
e Constitucion Polllica del Eslad Libre y-’__ Iz
+ Ley del Servicio Civil del:Estado.de Morelos o s
¢ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publrcos
¢ Ley Organica de la Administracion Plblica def Estade Libre y Soberano de Morelos
+ Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
° Ley de Transparenma y Acceso a la Informacion Publtca de! Estado de More!as
M %
L]
-
L]
:% STRACION
. Reglamento Interlorde la Secretarla de Desarrollo Social

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
3
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LCIave: SDS-DGGSES-MO
DESARROLLO S0CiAL MANUAL DE ORGANIZACION Revisi6n: 01
Pag. 40 de 60
i FORMATO Clave; FO-DGDO-DDPP-01
i i L : DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Revislén:5

REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01

Anexo 4 Pdg. 3ded

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa [:Puesto-— S e R ¢--,—-Mot|vo
Direccion de proyectos y Economla Socla! "

=Ias acgiones soci les.:

maleria de desarrollo social;

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad ce: _
Cambio de dom:clho No

-~ Horario: Dis, mnlblhdad de Horario  Viajar: Si

1.8.1 Exposrmén de rlesgos de trabajo: q : :

Ceordmar el desarro!lo de eslrateglas y
métodos de segunmento y evaluac;on de

. Proporc:onar asesoria y seguwmiento de
los procesos delos: programas en

Organizar la |mp]arnenta010n de

EE A : programas y esirateglas de desarrallo
3 S e e social impulsadas o coordinadas por el
qo £ P ;poder EjeCUiWO del Estado de Morelos.

Lesmnes ;
o Bajo

Caidas

Muhlacnones

Golpes

olros

1.9 MANEJO DE RECURSOS

Autorizacion y/o Administracién de- fondoq cemmimse o No---Monto: - NJA

automavil:
Tiene personal a su cargo:

Cudntas plazas: N/A
“El personal mangja informacidn clasificad P -

1 9 1 Eqmpo de: lraba;o mgnado a Ialel emp!e 'do
; i Radto de co unlcacmn _Np_

Computadora fija

Computadora portatil - Teléfono calilar NG T

Impresora fija Herramienta No

Impresora portéatil Vehiculo utilitario No
_f:.Olros

Radio localizador i

Resguardo de equipo de cédmputo, moblllano de of!cma o Si Monto: $7.000.00

STRACION

Formato: Manual de Organizacion Refe_zrencia:
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO1 Revision:
Anexo: 3

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1

10
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Clave: SDS-DGGSES-MO

DESARROLLG S0CIAL MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01

Pég. 41 de 60

FORMATO Clave: FO-DGDO- DDPF’ 01
DESCRIPCION Y PERFIl DE PUESTO " [Revisién:s '
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01 " | Anexo 4 Pag. 4 de 4

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

a. ESCOLARIDAD MINlﬂqK"-'

o Llcenclalura en Admmi'g
comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALESR ERIDAS PARA EL PUESTO: ™"

< Administrativas:

% Apdlisis e mterpretacmn de mformacmn f

*+ Colaboracidn en los programas de desarmllo social a 1a- crudacfanla
% Interpretacion y andlisis de la Ieglslac:on el admlmstracmn publica
 Planeacion-estratégica:

o Hablhdades para el trabajo bajo presion

%+ Técnicas:

o SenStbllldad y Reacmén

+ Integracidn de lnformaclén % documentaclon
+ Trabajo ba;o presioh = 3
% Organizacién =+

l“

+ Sociales:

** Relaclones: humanas E

% Trabajo en‘equipo

% Liderazgo : :

“ Manejo y solucisn de confllct
b Alto rendlm:en de trabajo en equip

o,

*+ Valores:

+ Equidad
d Responsab]lldad
:  Etica

% Respeto

“+ Honestidad

T

!

e

s

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Elaboracién de convenios y conlratos
Desarrollo comunitario = L
Dlseﬁo desarrolfo Y ejecucion de’ proyeclos comunllarro
-Geslk’m sadial £E

Administracién general : !
Elaboracu)n de: proyeclos para la gesuon _e reciy sos

.ylo experiencia curricular

e e T

ACION

a'
P O URadrd Bamgn Yafez v e | 4 J.aémm i .g‘m?,l amir A
A{;ﬁra ’ g Jefc de Dapar 1 a%de Descripcfonesy Iréctora Gen i y %\%‘.sﬂ MANUIALES
Enlace Eif nclem Administrativo Perflies e Puesto B b.Orgap ?, f;,gr LATIVOS
_~Fecha; 12 de jullo de 2019 Fecha: 12)fe Julio de 2019 Fecha: 12/69 julio de 2019
L
o f
Formato: Manual de Organizacién I Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3
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Clave: SDS-DGGSES-MO
BELARROLLO CHEIAL MANUAL DE ORGANIZACION Revisi6n: 01
Pag. 42 de 60
| l - FORMATO i Clave: FO-DGDO-DDPP-01
‘rf-fxf!,i ‘ SREERTHIAOE : DESCRIPGION Y PERT I, DE PUESTO | Revisions
M REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDQ-DDPP-01 Anexo 4 Pag. 1de 4

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomarad como referencia para la contratacion de- personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios €n ningan sentido para ocupar el puesto
documentado)

.71, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO "~

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: % ¢ . .

Categoria del puesto: Téenico/a Profes
Titulo del puesto: Técnico Profgsional == R
Clave del puesto: SDSo/DGGSES/DPES/109-785/SSO

Secretaria / Coordinacién General: Secretasia de Desarrollo Social %
Subsecretaria /Direccion General: Direccién General de Gestidn Social y Eco

g ral: nomia Solidaria
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion de Proyectos y Econom(a Sacial
Subdireccion /Departamento: N/A g L T el T Y B
Puesto al que reporta: Director/a de Proyectos de Economia Social- -

Identidad de la funcién:'Servicios sociales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: - -

Direclor/a General de Geslién Scclal y
Economia Solidaria e

=]

[ Diractor/a de Proyactos de Economia Social ] =

= .
= L Técnico Profesional T
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL-PUESTO:  eewig LB
Supervisar el desarrollo de.las aclividades de los programas en"materia de desarrollo sacial y combate a la
pobreza de la regién centro; mediante la-implémentacié -de las acciones.que impulsan:el desarrollo de los
programas, los cuales permiten la optimizacion - de “Ios recursas -econémicos, _nalurales y -sociales, con la
finalidad de que los programas se desarrollen en la pohlacién.objetivo ¥ les permita generar beneficios como el

autoempleo mejorando susingresos yi los conduzca hacia la autosuficiencia.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: ~ _ __
I Aplicar los programas sociales que permiten fortalecer de manera integral la situacion econdémica, familiar y
de infraestructura de vivienda de las familias y comunidades en desventaja, asl como realizar el andlisis de
los proyectos productivos mediante la elaboracién y actualizacidn de los padrones de beneficiarios y verificar
-que cumplan los crilerios.de-elegibilidad conforine.a lo establecido en las reglas de qpa‘% 'QE fipali :
_géerradicar,fa desigualdad social y.combate a pobrezass T S b Wﬁ\ B %M'N’STRACION
Il. Gontribuir en’la-capacitacion los® sneficlarios/as:del programa de apoyo a proyectop productivoscy. deqles: nEph .
‘programas para el desarrollo soclal, a lravés supervisar [a correcta aplicacion de las.re las decoperaciéncy delcanizhclonaL
seguimiento a las acciones de los: grupos de - articipacion, con la finalidad de: cumpli flas metascy ol
objetivos en materia dedesarrollo social. — L T, e, ) B g ¥
IIIl. "Evaluar el logro‘de los- objelivos de los ‘grupos de beneficiarios, asi como el avaéﬁti Mlslco,
aprovechamiento de los programas sociales iinplementados en)cada municipio para b ,.n!efiqloﬁe'ié—g (
morelense, mediante indicadores e indice obreza con la finalidad de que permllanfsﬁf‘r’ﬁé‘ la'silliac n
pobreza y mejorar [a calidad da vida. (‘1 st ) / / it

i bl

Solicita {sd
| T Redd Bawp Yaitlez T oo [T hag Vera Ramirez
Jefe de Depa ento/de Descripclones y iretlora Gengral de Desarrolio
___Perliys de Puesto | Orgadizacion L
Fecha: 12\de julio de 2019 \Fecha; 12/de julio de 2019
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT0O1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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I\. Supervisar el desarrollo operativo de los grupos comunitarios, mediante la realizacion de visitas domiciliadas
@ integrar informes de los avances fisicos de los proyectos aprobados en la region centro, con la finalidad con
la finalidad de verificar la correcta ejecucién de las acciones y desarrollo de los programas scciales con los
cuales fueron beneficiados.

V. Gomprobar la implemeéntacion dé los prodgramas y ‘estrategias’en maleﬂa'él'e ‘desairollo social y econdmico, en
Ios municipios que conforman la,region sur med an!e Ia correcta de las regias de operzacxén con la finalidad
de garantizar el bueh funcmnam|ent rogramas 1y sg’.cumpla: con_ a,: lncldenma directa en la
erradicacion de la pobreza y ¢ondicione de éesi n‘taja dela poblaclén i

VI, Coadyuvar en la elaﬁoracmn 3
diversos programas: C||'.le eman
evaluacion del marca normativo,. ‘con la finalidad de obtener certeza juridica d

VII. Verificar la legal apl:camén de los recursos otorgados:a:las beneficiarias de los rogramas que emanan de la
Direccion General de Geslién :Social, mediante la”stpervision de la docum nfal comprobatorla de los
proyectos aprcbados iconzla fmahdad de 'ntegrar los expedlentes t' i cos 3
ejercicio del recurso. | : Sy GRS

tios para la operacion de los
.edlanle el anallsus revision y

se mantenga actualizado para superar la pobreza e

itan su pleno desarrollo.
mas sociales cumpléh-ton'las metas y objetivos en

I.  Verificar que el padro_ -de: benefuc:anos se mante
incorporarlos a los; procesos productivos que les pe
1. Comprobar que las [eglas de;operamon de los’ pro
materia de desarrollo social| 3
Ill.  Desarrollar mformes‘de seguumlento operativo y de unpphmtento respeclo a Ios progra'rnas implementados
en los municipios peﬂenecaenies a la region ceritro. Mismo que se reahzaran med;an ‘indicadores e indice
de pobreza. : :

V. Verificar la correcta |mp|ementac:|on de acciones:

de los programas sog’nales por parte de los b
V. Revisar la correcta aphcacuﬁp de las reglas’de
VI.  Coadyuvar en la elaboraclon de los. strum
VII. Verificar la apllcacmn de !

ategsas en materia de desarro Ioi social y econdmico

on-de los programas en materla de desarrollo social.
fdico admmls(rahvo de Iqs programas

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos-- s
Ley Estatal de Responsabilidades de los Serwu’ores Pubhcos

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

Ley de Entrega Recepcion de la Adminisiracion Plblica para el Estado de Morelos y sus Municipios
Ley de Transparenma y Acc oala Informacxén Pubhca del Estado de Morelos

: Ley Estatal de: Apoyos aJefa
Plan Estatal de Desarrollo
Reglamento de la Ley Estatal de Apoyo a Jefas de Familia
Reglamento Intericr de la Secretaria de Desarrollo Social

® © © & © e © © ®© O © & ° P ©

N

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion - Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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1

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa /| Pu
Direccion de proyectos

Unidades Admmlstmtivas d, : ]
social

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.8.1 Exposiciérj da_;fiés§o§ de trabajo:

 HORARIO: Disponibilidad de Horarlo  VIAJAR:Si |

) [ desarrollo “déestralegias y
,métodos de .seguimiento y evaluacion de
‘las accmnes semaies

.....l0S, procesos de jos programas en

" materia de desatrollo:social,
Organizar la tmp!eme_ntacmn de
programas y estrategias de desarrollo
social impulsadas o coordinadas por el

-poder Ejecutivo del Estado de Morelos,

Lesiofzués'-?—"'f - Intensidad E .l i3
Bajo - Medio . Alto |
Caidas i ‘No i

Mutilaciones
_Golpes :

otros

9 MANEJO DE RECURSOS 2 G
Autorizacion y/o Admlmslrauon dt, fondos

Resguardo de equipo de computo, mobiliarlo de oﬂcma R TR e $7.000.00

automaovil:
Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacion clasificada:

j.Compuladora ua’
_Computadora portahl E
Impresora fija

Impresora portatil
Radio localizador

" Herramienta
Vehiculo utilitario
Olrogr

CNIA

Mont;):

No  Cuantas plazas: N/A

Forma
Clave:

Anexo;

to: Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR0O1-FOO1
3

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Revisién: 10
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escalaridad, conoctmlentos hablllda(ies aclitudes, competencias y experiencia

ESCOLARIDAD M!NIMA
X Llcenmatura en admlms{ramm

% Administrativas:

0
"

Analisis e mterpre(amon de informacion
¢ Colaboracién en los programas de desarrollo SOLId] a la ciudadanfa -
o Interpretacnén y analis;s dela Ieglslamén en admrnlstracmn pub]lca
% planeaciéniestratégica: o 1IE
" Hahrhdades para-el zrabajo bajo presuén PG St

++ Técnicas:

o Sensmllldad y. Reaccnfm
% Integracién:de informacion y docu ma.atacaon
< Trabajo bajo presmn E

o Organszacmn ’

% Sociales:

* Relaciones humanas =
* Trabajo e eqmpo

% Lliderazgo |
+ Manejo y solucién de confllcins
v Alto rendlmlento de trabajo

% Equidad -
" Rcsponsabllldad )

# Elica L ey RE HaE
+ Respelo B -
#  Honesltidad ' T

AREAS DE EXPERIENCIA:

c ANOS DE EXPERIENCIA:
Elaboracidn de convenios y con!ratos
-Desarrollo comunitario _ e :
‘Diseio, desarrollo y ejecumon de oyect
‘Gestion social :
Admmlslramén general
: \T‘e 4 Y.énw Ty ek E’rﬁmfmz
Ari Jefe de Dop ! ﬂtDP;B Descripciones y | da Desarrallo
Enlace Fingnticro Administrativo P&Ie de'Puesto ___Orgarjizacional ]
/F,(ﬁa 12 de julio de 2019 Fc{ET. 1 julio de 2019 Fecha: 12! e julio de 2Q19
e A3 i\ /
\“){/
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FC01 Revisién: 10
Anexo: 3
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

SECRETARLA DE
ACHINISTRACION

=7 EEEEH

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL FUESTD

Categoria del puest ubdwecter/a
Titulo del puesto: Subdirector/a dé Vivienda i
Clave del puesto: SDSIDGGSESIDFf '109 793fSS
Secretaria / Coordmacson General Secretaria Desarrol lo Scci
Subsecretaria /Direccion General: Direccion General de: Gestién:Social y: Econom;a Sohdarra
Coordinacién de AreaIDlrecmén de Area: Direccion de Programas Complemeniarxos !
Subdireccion IDepartamento: Subdireccion de Vivienda

Puesto al gue reporia Dlrector.fa de Programas Complemenlanos
Identidad de Ia funcron Semcms soclafes

3 N

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCT IR ADRGANIZACIONAL‘

Director/a General de Gestion Soclal y
Economia Solidaria

S
L Directar/a de Programas Complementarios

-»_-mar;l{‘.:;‘

=T 3
[ Subdirector/a de Vivienda

Y. C ncluyan dentrode los plazos estab!ecedos de acuerdo a los
gmatmdad aplicable-vigente, mecﬂante la supervision del
basica y vivienda. conforme. alasreglas de operacion, con la
ﬁempo forma de acuerdo a Ia estabfecrdo en los convenios

Verificar que las obras de wwenda se iniclen’
anexos técnicos vigrlando fa aplicagion

finalidad de que se ';ea
elaborados.

NC!PALES,DE UEST 3 i 5

l. Desarrollar la evaiuaclon de ‘procedencia y: efechwdad de lqs Jroyectos ara Eograr la viabilidad de las
propuestas, medaante efectuar ta visita en ‘campo de la- persona que solrcrta el'apoyo de los programas de
infraestructura basica Yy vivienda, con'Ia finalidad- de "que “clmpla“ ¢on 185 condiciones necesarias para
incluirlos en los proyectos de inversion publica estatal.

Il. Asesorar a los ayuntamientos del estado en la elaboracion de la integracion de expedientes técnicos de

los proyectos estatales y federales a ejecutar dentre de los programas de *”frﬁ{fﬂ“fﬁﬁfﬁ I'NE}T RAQ
de. ﬁs@b@.

| Crave:
F 1

ION

a lravés de realizar reumor;es con los represeniante
rmalos: nado, en

s-de proyectos de i
:Dxreoc!én de F’ ogramas Complemenl

s

AL

B

fat’a AntonielaVera Ramirez
({{a General de DeSarrollo
Organizacional

Directora General de Gshon
y Economia Solidaria

Fecha: 07 de septiembre de 2020 Fecha: 07, - iembre de 2020

fecha: 07}e$§ﬁemt)_{g.dé42020

Farmato: Descripcién y Perfil de Puesto -7 r?gerepcia: DGDO-DOPP-PRO1 Y DGBO-DDPP-PROT-TO1

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FGO1 Revision: 5

Anexo: 4 Nimero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PRO1-IT0O1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision; 10
Anexo: 3
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IV. Desarrollar el anélisis y sistematizacion de las propuestas de proyectos de infraestructura basica y de
vivienda, mediante examinar la informacion y documentac:én correspondiente para brindar informacion
efectiva a los mandos stperiores; tonla finglidad 'de que tes barmita tomar décisiones respecto al destino
final de los apoyos ‘en materjd..de’ infrags| mc{ura coadyuvando a ia atencxcn idel Plan Anval de
Infraestructura Basica y.de Vlwanda i . P

V. Supervisar los avanc sicos’-.ﬁn‘an ieros-_de‘c‘ada obra de Infraestructura Basica y de Vivienda, mediante
realizar la verificacion én cafnp: >y la revisién de la’ informacion contenida en'las b!tacoras realizadas, con
la finalidad de dar el pun!uaf segwmlento ¥ tos resultados- ‘esperados de’ los programas de infraestructura

basica y de wvienda

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: - : : ;

I. Clasificar la demanda de las personas que entregan su sahc;iud en el rubro de mfraesiructura basica y
vivienda. i i:

Il. Promover la dafusnon adecuada para dar a conocer {a normatwldad o ||neam|emos vigentes de los
programas de |nfraeslructura basica y vivienda de manera oporluna. |
. Evaluar las solicitudes reahzadas por la ciudadania en materia de mfraestruclura baSIca y vivienda y
sometedas a rewstén de la Direccién Generdl de Gestion Social y Econom:a Solldana para brindar Ia
respuesta apropxada a cada solicitud. i

V. Coordinar vy quperwsar ‘el desarrolio de los rep
de infraestructura basica’ 'y vivienda, 3

V. Verificar gue Ies \Jfances fisicos - f:nancmro
realizando la ve

ay formatos de venfacacton de ohra de los programas

sten en correspondencua con ei exped:ente téenico,
mac&én de] proceso de ejecuc:é dé principio a fin. § ' A i

o

Ley Orgamgs; de Ia Admi Vistracio del | Esta{io Libre y Soberano de Morelos
Ley de Presupues 'o onfabzhdady'Gasto P&b!lco del Estac{o e"Mo_reios

e © & 0 &6 & @ o ©

e;e&ﬁﬁ‘oﬁf"fﬁ\iﬁ'#céﬁf .&DMIN

STRACION
egg;i?(‘}dgsmfr;’; mz‘é\fm“g?gﬁ GE NLQAL
HHfRRO O ORGAN ZAuOMAL
Direccién de Programas Complementarios / Dlrectora de Coordinar fa recepcion pia. r@querlm;en gs\ A = em
Programas Complementarlos administrativos respecto! 'a_ | 4_. g [,.“ i [, q" },1‘
: Publ:ca parai atende ent DAV
Secretaria de Hacienda ¥ Segu_lm|e1lo i ra 3 \,\ tR pm?f?j MANUALES
4 administrativos:.y sohc;lu:i ‘bﬁrﬁ?ﬁu ANUALES
recursos. =4 ==
Formalo: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGOO-DDPP-PROT-FOO1 Revision; 5
Arexo: 4 NOmero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Refgr_e'ncia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 10
Anexo: 3
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Enlace de la Secretaria de Obras Piblicas / Director de Coordlnar Proy

ectos de Obras y e;ecucron de los
Control de Obra i

Delegacion  Morelo
Territorial y Urbano

Titulares de H. Ayunt,

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domici

i Horario: Disponib]i_i;c"iéd de Horario Viajar: No*

1.8.1 Exposiciég d

esgos de trabajo:

Intensidad

Les;ohes i 4 . g

£ HE Bajo 7 (’ Medio ._Alto ,

Caidas !E s s o Si No o R AR
Mutilaciones |~ Si

ki . No

1%

Golpes
ofros

to:” $9,000.00
No Cuantas plazas: 1
El personal maneja informacion clasificada: No

Tiene personal a su cargo

AINISTRACION

Vehrculo utilitar
Otros

Radto !ocallzador

:.;"};R?;‘-.HE?HJ ‘pseﬁbs cEE &R
Y‘,?‘ERFIEE Qgpuam |

DE PARTAM[ NTO DE[MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formalo: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1

Clave; DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5

Anexo: 4 Nimero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revisién: 10
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Crave:
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Esla es__c;o%gricgg‘d_!‘c;q ocimientos, habi ‘qqggg. actituc

ompetencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA: o
g Lecenc;atura ern. quunzectu a, lngemerf !Cwsl carrera afsn y{o experlencna cumcuiar comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

244 Admlmstrauvas
+  Analisis métodos Y procedimien!os de irabajo
< Gestion deinformacién : y
%+ Trabajo orientado’a reshltados '

21.2 Técnicas:
% Aplicacion del | rocesode entrega- recep(:lén
“ Coordinacidn de leg;stlca eneventos ¢

% Desarrollo de proyectos

*

21.3 Sociales

2.1.4 Valores
% Integridad :
“+ Profesional ‘
% Transparencia.yrendicion’

c. EXPERIENCIA EN AREA | ANOS DE EXPERIENCIA:

Desarrolio de program; \y proye
Andlisis de Proyectos ““i..
Administracion Publica

Analisis de obras y acciones de los Programas de inversrén publica estatal y éﬁd{f‘m
Andlisis de precios unitarios

MR N

'.'AR!A Dr ADMINISTRACION
" DIRLLLIL)N >

10 DE: MANUAL

FRATNOS ‘

‘ctora Genéral de Desarrollo

Directora General de Gestidén: ¢
Organizacional

y Economia Solidaria”

Fecha: 07 de septiembre de 2020 Fech, }e/égiembre de 2020 Fecha: 0_7"ae-sépk£em5re de 2020
Formato: Descea‘bcién y Perfil da Puesto eferencia; DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PROA-ITO®
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 vision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
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DESCRIPGION ¥ PERFIL OB PUESTO

I
|

{La presente descripcion ¥ perfil da puesto se tomard como refarencia para 13 contratacion de personss,

documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Directoria da Aran

Titulo del puesto: Diractor/a do Programas Complementarios
Clave del pussto: SDSeIDGGSESINPCH08-252/88
Secrataria / Coordinacion General: Secrataria Desamolio Social

Coordinacion de Area/Direccion de Area: Direccion de Programas Complementarios
Subdireccion /Departamento:  NIA )
Puesto al que reporta: Directar/a General de Gestién Social y Economia Solidana
ldentidad de la funcidn: Servicios sociales

‘ 1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

L Saretariofa de Devarcilo Soual ‘]

Diractoria Goneral da Gestian Sosia! ¥
Econamia Sotidada

1

[ Crectoria di Programas Camplameniaring l

13 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

sociales gus permilan satisfacer las necesidades sociales de grupos vulherables.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

an al estado de Morsios,

Subsecretaria /Direccion General: Direccion General da Gestidn Socialy Ecanpmiz Soldara

1 Deterrninar y dirgic. ¢l conteal ¥ eva!ua_c}éﬁ de melas y acclones en materia de desarrolio secisl, medianta el
analisis- de log avances fisico- finangiern de los proyeclos ejecutados, con iz finalidad de que si exisia

considerando que las chterios establecidos no 5on discriminatorios en ningin seniido para ocupar gl puasto

i Daterminar v establscsr a ejecucion de los programas en materia de desarrollo seclal y combate o ia pobreza
; del estado de Morelos de alta ¥ muy alta marginacion, mediante el esiudio y andlisis de |as carencias sociales
de log 36 municipios de acuerdo a la nomatividad aplicable, con fa finalidad de que to oneren pregremas

I, Disensr formas, procesos de tooperacion y mecanismos do orgsnizacian para la ejecucion de programas y
tas acciones tendientes en materia de desarrollo sooial mediante el andlisis y la evaluacion de los (ndices de
pabreza y pobreza extrema, con fa finalidad da priorizar y satisfacer las carencias sociales de 1a poldacica

alguna, deficisncia, se realicen acciones comeciivas o de adecuscion para alean (tr .
previaginie establecisos. : SECRE FRRIXBE ADMINISTRACION
T N o “CCION GENERAL
- ‘!%;EJ e R0LLO ORGANIZACIONAL
Matisza Palamay i AEang s Olvares - | i ) w { )
Directora Gensfal Bacialy 1 o de descripciones y . i 3 . ) afj L\.d\:‘ﬁ/
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SECRETARIALY MANUAL DE ORGANIZACION

DESARROLLO SOCIAL

OESCRIPCION ¥ PERFIL OF PLESTO

il Disedar programas para satisfacer las necesicedes sociales de la poblacién on situacion de carencla sociat
del estado, a través del andiisis de ias situacicnes de vulnerabilidad en las que 3o enclientran lag mujares, las
perscnas con discapacidad, las personas de aita y muy alta marginacion v zonas de atencisn prioritaria, con
5 finalidad de que exista 1a inclusidn ¥ trecimiento econémico deatro del esiado de Morslos.

:
H
i
|

V. Examinar la elaboracion de! padrdn de beneficiarios correspondionta a la Direccion de Progra
tf.‘t:,ri'zpfe:mﬂniariusf mediante fa absarvacion do 1as reglas de operacion de los programas que se ejecyt :
con la finalidad de conocer el némero de poblacidn beneficiads de o5 diversos programas vy proyecios
llevados a cabo & través de 18 Secretaria de Desarrolio Social, ;

Y. Parlicipar en la creacion de diversos proyecios y projramas e beneficio de fa poblacién vulsarable, mediame
@ elaboracién v firma de convenios de Colaboracidn en matera de dossrrolin sacial con diversas
dependancias y asociaciones, con fa finalidad de dar cabal cumplimiento a os derechos consagrados en 1=
Conslitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos ¥ en diversos cusmos nofmativos.

i
i
H
i
!

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Verificar que se haya cublerte tas necesidadas saciales darivado del estudio de las 200as para fa ejecucidn
de los programas sociales,

Il Caiificar los reportes de Ios resultados del diagndstico de pobreza ¥ pobraza extrema de las comunidadas
abjslive, para que estas zonas sean 2lendidas de manera prioritana.

. Evalugr las carencias sociales de mayar impacto on la sociedad dentro de las diferentes reganes del esiaco
de Morelas y con ello crear provectos ¥ programas sociales

V. Comparar el ndmera de personas beneficiadas con 1os programas y proyedios realizadss por |g Secrataria
de Desarrolio Social. : £

V. Garanlizar el crecimiento econdmico y social de la poblacion vulnerable denlra del territorio astatal.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

1.6 :
|

*  Constitucion Politica da los Eslados Unidos axicanos |
= Constitucian Poiitica del Estada Libre y Soberano def Estado de Morelos - !
= Loy Estatal dé Responsabilidades de los Sarvidoras Poblicos

* Ley Orgédnica de fa Administracién Publica de! Estado Libra ¥ Soberano de Morelos

% Ley del Servicia Civil det Estado de Motolos

w Ley Estatal de Plansacién

= Ley de Transparencla y Accese a a Informacion Publica det Estado de Morelos

# Ley de Enirega Recepeaion de ta Administracion Piblica pars el Estado de Morelos ¥ sus Municipios

< Reglamenta Interior de la Secrataria da Desarroilo Social

“  Manual de Organizacion de la Direccion General de Gestion Social y Ecanomia Solidaria

0
"y

Manual de Polilicas y Procedimiantos de ta Direcclon Gensrat de Gestisn Social ¥ Economia Soiidana

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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CESCRIPSION ¥ PERFIL DE PUESTD |

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS ¥ EXTERNAS:
Unidad Administrativa | Puesto Motivo

: Reciblr instrucciones y directrices
Direccion General de Gaslion Social y Econamia Chidaria ReVISSr cuerdos y autorizaciones

programas v proyesios socinles
Personal 2 cargo Qrganizar actividades
Fideieomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares

Sezretana de Hacienda Seguimiento de pagos

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

s Clave: E

Rovisidn:

Coordinacion de estntegias para la implamentacian 4

Coordinacion para Proyecios ge Obras

ﬁi“:urs B Pq; 3 da g

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domlcilio: Ko Horario: Disponibilidad da Horaro Viajar No
1.8.4 Exposicion de rlesgos de trabajo;
.r_,.._,______, - - § - e I S L P
Lésiones e lntensidac_i__ -
» -ui _ Bajo Medio | Alto
[Gomsa 1T~ | § ] i !
| M tri:.amones Sk Si L. ~ Ne l
P el gt _No sizNele |
£ S Satle .o We o ]
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Auletizacion yio Administracion de fondos: No  Mento: Ne
Resguardo de equipo de cémpuls, mobitiario da oficina o aumtomdvik 8¢ Monto: $12.000.00
Tiena psrsonal a su cargo: Si Cudnins plazas 4 ;
-t persanal mangia informacidn clasificada: No |
1.1 Equipo de trabajo asignado a fa/el empleado: : '
Computadera fija Si ©Ratio ds comunicacion N S[?-CRETAR[A DE ADMINISTRACION
Computadora portétil No Teléfono celular No | ‘ DIRECC[ON GENERAL
Impresora fija Mo Herramienta No : ARRouo ORGANIZACIONAL
Impresora portati| No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Olros No Vo \? ﬁ @
FSd 7 L
FAN’ENTO DE t‘.n‘\NU ALES
- /\DMlNlbiRA:JU()S __J
Faviiato Descrigetn v Pod de Puesto Rofererciy: CED0-DOPP.PRAT Y BGOG-OD2R.BRGITAY
Cliges. DGEOO-DOPAPROY-FOOL Ravigian 5
ARexa & MNumgro de paginas: 4
" i 2 o - -PRO1-ITO1
Formato: Manual de Crganizacion Refe_;rg'nc‘ua. %BDO DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision:
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SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

Acexn 4 Mg 4do 4 |

2. PERFIL DEL PUESTO:
£s la escoloridad, conocimiantos. . habilidades, acttudes, competencias v experiencia

4. ESCOLARIDAD MINIMA:

* Licenciatura on Adminisracion, carrera afin yio expeniencia curnicular comprabable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
+  Capacidad de resolucion
2 Anglisis de proyectos

% Capacidad do negociacion

ii Técnicas:

Andlisis de programas ¥ proyoctos

Aplicacian de métodos y procedimientos para los programas sociales
Disefio ds Proyestos

-,
'+’

e
s
.,
&

iii Seciales:

* Geslian de Conficios
2 Liderazgo
% Comunicacion asertiva

iv Valores:

< Tiabajo en Red
= Objetrvidad -
= Empalia

¢. AREAS DE EX?ER!&NGIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Dasarrolo de programas y proyecios on materia de Desarol's Social 3

Andlisia de Proyeclos 3

Administraclén Publica 3

Estudio de desarrallo sozial 3 SECRETARIA DE

Dasarrollo de soluciones funcionales 3 i > Al MIN,STRACIGN

IRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
gx,—
’ REVISAD
¢ " | DEPARTAMENTO pE MANUALES
T B b S AT “:""{i[JMh\JI STRATIVOS
] o | ] Lgl o — i
el L L “

!:tar a Fﬁmrn.l Yera Ramirez
rectara genorpl de desarralio

Halissa Pamaa‘ﬁfg(;ﬁ
Dircctors Gensral da

2 §'-
nsegipalonas ¥

Jnia da ciepetfamc -
puesic

Econormia Sgbdana S

it Samal y

B P st LS UL _Eﬂf e ____eiganizgcional -
: Fecha: 9F de £bt do 2021 = Facha 07 o abrd de 7071 _ f‘{c:ha 7 de %-" e w/‘
Desetipsites y Perfil 63 Pugsto v Referancia: 0GH0- T‘BP-PRUI ¥ I} iDO-ODPR-FROT 101
Clawe DEUO-DDPAPRITFON Revigigoy 5
Angxo 4 Nimwero dz paginas 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revisién: 10
Anexo: 3

X



Clave: SDS-DGGSES-MO

e MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
) Pag. 54 de 60
- ) Clave:
Ravisn

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

Anexn 4 Fa;: tded

i{la presente descripcion y perfil de pussto S¢ tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando oue los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesic

documentado) - N
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area ;

Titulo del puesto: Director/a de Gestidn Sodial Participativa

Clave del puesto: SDSo/DGGE3ESIDGSP108-314/PP

! Secretaria / Coordinacion General: Secretaria de Desarrolio Social

: Subsacretaria /Direccion General: Direccidn General de Gestion Social ¥ Economia Solidaria
i Coordinacién de ArealDireccion de Area: Direccion de Gestidn Social Participativa

i Subdireccion /Departamento: N/A

Puasto al que reporta: Direcioria General de Gestion Social v Economia Solidaria

Identidad de la funcion: Politicas Publicas f

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

—
[ Secrataricda de Dasanolle Social

I

i Directorfa Goneral de Gesticn Social v
! Econom’a Salidada

s 1

) N T s ;
Dirzclora ce Gestidn Sceal Furtispatva ASCAREHTE ipeovis

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar que las politicas de organizacion de la sociedad civil, sstan arentadas a la particioacion,
formulacion y ejecucion de los programas v acciones an materia de desarrollc social, mediante la gsslidn ds
proyectes produclives con la finalidad de disminuir el rezago social y la pobreza extrems de la pobiacicn
chjetive del estade de Morelas,

J

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO;

I Verificar la inslrumentacion de las paliticas, eslrategias, programas, proyecios y acoiones [proporcionar
dasesoria e integrar redes sociales comunitarias) que contribuyan en la solucion de ios problemas de
desarrclio social del Estado mediante revisar el grado de implementacion de ios programas sociales los
cuales permitsn fomentar la colaboracion transvarsal de gobierno de Morelos, con la finalidad de inspeccicnar
que se cumplan las metas establecidas en los programas socialss, :

It. Determinar en coordinacion con la Direccion General de Analisis v Gestion de la Politica Scclal, los i
linearnientos sohre la integracién v actuslizacién de los padrones de bencficiHERETARE DIBRBMMNIIERACIO

desarrollo social de 1a Direccitn de Gestion Sacial Participativa, mediante al ﬂnﬁliﬁsﬂe’éﬁﬂ?&@.&eﬁ&g??&vﬁgfgﬂ--_wﬂ
la constitucion de los padrones tnicos, con la finalidad de que su integracion sea fcorde &15& pbéeididts s
los pro;j'rarrfaés de dssarrollo social. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
X ~ i e PR FR e B B g
- \:_“ \\\ . o ‘l 1 ) | i'- -f 4 .l K <\¢-i {‘:"_\!d
‘E—'?t" o™ i Revi =6 B i
Willada ﬁ-rellsnd:\:é%s‘ NFaoma. Pda, st ; $oTE I FA RAGMIENTLE: REWMAN UALES
Ciractora General de Ge}__ﬁan Social y. Jefa de ﬁeggm pe? ¢ Descripclones y ﬁi_‘?mmm ) §e Prgav ol :
_Economia Solidafia o o Puests : = = Orgonizacionat —
Fecha: B7 ce vl de 2021 -~ Fecha: 07 d§ ab-il ve 2021 J 7 Fecha; 07 dd abrl de ;
teiibiiloid : sk } 2 S
Lescripsion y Peril ¢z Puesta ! Referanca DGDO-DRRE-OROT Y DEDC-D22R-PRO 1T
DEDO-DOPR-PRE1-F001 Readsitn, 5
4 Nivera da paginas: 4
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ill.  Geslionar alianzas con las Dependencias y Organismos Descenlralizados Idunicipaies, Estatalss, ¥
Fed_arales de |a Adminlsira_cio‘n Pﬂbi_ica, organizaciones vy representaciones del sector social ¥ privado que
aslén enfocados en reslizar_actividades para al desarralla comunilario, mediante la realizacion de

diagnosticos sensorfales v sitiacionales, asi como al establecimiznio de acciongs do vinculacidn con la

finalidad de contribuir a1 reduccion de los indices de pobreza extrema, marginacion y rezago social de 'as
localidades del Estado.de Morslos. i

V. Detarminar los lineamientos scbre la integracion y actuslizacion de los padrones de beneliciarios de la

Direccion de Gestion Social Participativa, mediante analizar las metodologias para la integracion de
padranes Unicos con iz finalidad de que su integracion sea acorde a las necesidades ds la poblacian.

V. Determinar las formas v procesos de cooperasian ¥ coordinacion que coadyuven en el cumplimiento de ios
cbjetivos v metas, mediante &l andlisis de los diferentes programas sociales a implementar can la finalidad
de giie la ejecucion de los prograimas y acciones que colabaren en el cumplimiento de los objelivos v maias
de la Secretaria, B e

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: ;
I Asegurar el cumplimienta de las metas establecidas en los programas de desarrolio sacial,
Il Verficar que el padron tnico de beneficiarios y obras en materia de desanollo zacial se ancucnire
actalizado paralos fines de fue creado.
M. \igilar que las formas y procesos determinados se respelen y sean aplicados conforme a lo establecido.
. Plantear estrategias que contribuyan al desarrolio social partiendo de los estudios y'diagnadsticos realzados.
V. Generar las estategias de vinculacion interinstitucional en base a jas poliicas v quehacer de cada
arganizacion, dependencia o instancia,

1.6 MARGO MORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Conglitucion Potitica de los Estados Unidos Mexicanos

pS

< Censlitucian Potitica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

= Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Loy Organica de la Administracion Pablica del Estado. Libre v Soberano de Morelos
= Leydel Servicia Civil del Estado de IMorelos

'

l.ey de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos >

Ley de Entrega Recepeion de la Administracién Pablica para &i Estado de More os ¥ sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica dal Eslado de Morelos

<« Ley de Mejora Regulatoria pata el Estado de Morgios :

2 Ley Esislal de Planeacion

< Plan Esiatal de Desarrallo

% Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenacicnes , Arrendzmientas y Prestacien de Servicios dal
Poder Ejecutivo del Estado Libre v Soberans de Morelos

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estade de Morelos y sus Municipios

Reglamento de la Ley de Tranisparencia y Acceso a la Infarmacién Priblica de! Cslado de Morelos

o

.,
¥

B

s

*,

*
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o MANUAL DE ORGANIZACION

]

S e DESCRIPC.ON ¥ PERFIL D= PUESTO

FIEYRACION

l‘ wROL l 'A"{:xf:u-! Pay ded )

1.7 RELAGIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: |
INTERNAS: i

compartir padrones da beneficiarios

Unidad Administrativa / Puesto s s Motivo - ] . ! i
Directoria Genersl de Gestion Saclaly . Disefiar poilticas vy mecanismos de organizacion de Ia
Economia Salidaria sociedad civil :

& Determinar - los  lineamientes  sobre  1a integracions ¢ |

actualizacion de los padrones de bensficlados  de los !

programas de la direccidn de gestion social participativa I

Cireccion General de Andlisis v Gestidn de la Determinar  estrategias  para realizar  vinculos  coan  las i
Politica Social dependencias y organismos descentralizadas MR :
estalales vy federales de la  adminiatracian piblics. |

organizacionas y represenlacionss del sector socia! privada, l

- ]

EXTERNAS: ' Planeacion esiratégica ‘
Sccretaria de Hacienda ‘ = - Gastion de programas sociales i
Secrelaria de Desarrolio Agropecuario Vincuiacion y coordinacian programas i
Secrataria de Bienestar relscionados con Desarrollo sacial, asi coma ’

1.8 CONDICIONES Y RI_EESGOS DE TRABAJOD:

Generales: by : f
Disponibilidad de: i
Cambic de domicilio: No Horario: disponibilidad de horaric Viajar: =i l
1.8.1  Exposicién de riesgos de trabajo:
_ﬁesi;nes ; ;__ __7 Intensidad "
: ] Bajo ~ Medio b Ao
Caidas =Tl Si i No ] ~ No
Mutilacicnes ! Si No Mo
i Go?pes { _; ; Si 3 No ! T No T i
ooy L e T s {E No BN '
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ywWo Administracion de fondos: Mo Monto: 4]
Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oficina o automovi Si Mortg: $15,000.00
Tiene perscenal a su cargo: Si Cuantas plazas: 4
£l personal maneja informacion clasificada: No

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

ARIADE ADMINISTRAGION

Computadora fija Ei Radio de comunicacian Mo AR08
Camputadora portatii ‘No. Teléfono celular No “DIR &sg_EON',IGEi‘IEBAL :
Impresorz fija Mo Herramienta No SARROLLO-ORGANIZAGIONAL ;
Imprescra portatil Mo Vehiculo utilitario No ?ﬂ } R = ’fw\‘l i
Radio localizador Na Otros Na '9 e 2 il ; 9
| W KR Rl s
DEPARTAMENTO DE *MANUALES
h ADMINISTR«'\'&'WOP_
Farmulo: Ceasarprion v Parli de Pussto Refaranna: QGOO-DOPE-PRO Y DGHCDDPE-FR1-ST
Cliave. CGOO-DOPP-PRAI-FOLE Reviajon: 5
Arpro: 4 Nimere ce paginas: =
Foermato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revisién: 10 -
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE FUESTO | T tae:

[ Aneza & Péy s s

e e e i s - . - S | -

2. PERFIL DEL PUESTGO: i
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias V experiencia

ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenciatura  en  Ciencias Sociates, Administracion, carrera cafin yo experiencia  currlcular
comprobatle. 5

)

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.:

I Administrativas: |
*  Desarrolio de actividades directivas !

<+ Andlisis de proyectos

% Distribucion de actividades

4 Planeacién v control

-

ii Técnicas: .
% Desarrolio de programas v proyectos
+  Andlisis @ interpretacion de informacidn en estudios de evaluacion
% Planeacitn estratégica

ili Sociales:
= Lidesrazgo
“  Manzajo personal
- Compromiso,
= VMocacion de servicio

iv Valores: :
*  Responsabitidad
< Espiritu de servicio
< Iniciativa ;

*  Generosidad
<+ Transparencia
c. AREAS DE EXPERIENCIA: - ~ ANOS DE EXPERIENCIA:

‘ Desarrollo de proyectos sociales. 3 \

Estadistica multivariada 3 .

] Politica social 3 !

Suciologia 3
Melodologia de la invastigacion a
! E .1 )| M_).H, GENERAL
i LY | DF DESART YRGANIZACIONAL
4‘% 3 ) ) 3:" ’[ i ‘“';E) ‘:”‘, ??I 3 s
e el e e -Vﬁ———"— - > i ?:' = _‘T"";&:‘) H }.\? :‘J“‘y
1 3 ‘{'"'}7:7;’{ . . i 0 .[fnxl ¥ 'ﬂii&*ﬂp éu% i{- R
Wilada Arelard Mo s%'r;’s;iség . MasgEsb s ] ép’ HA ATEMENT G BE-SAANUALES
Directors General HoGestion Sseial y Jofa de Departsin Descripciones v & yhirectora z AT
Ecogn__n_w!?ﬁollﬁé’ria 2o e Perfiles{de Puesta. et | =3 ‘ p < (ﬁ(‘ﬁmﬁ Eﬂrﬁ‘ﬁﬂ jﬁl’

‘ Fecha: 07 ce ahrilde 2021 Fecha: 07 de atxil da 2021 ' 4 Fm:‘ha;,p_? de ghril de-Z32°
Descriacion y Porlil da Puesta Refarenca: OGOO-3SPR.DR0 Y UGDC-00PP-PRG TG
DEDOODPRPRE1-F001 Revizitn 5
4 Numera de pdgines: 4
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

| Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Melissa Paloma Villada Arellano
Directora General de Gestion Social y
Economia Solidaria

Conmutador:
777 310 06 40
Extensién: 66477

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62350

Juan Carlos Rivera Gonzalez
Director de Gestion Social Participativa | |

Conmutador:
~777.310 06,40

R ExtenSIon 66467

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62350

Leslie Paola Garcia Rocha

Directora de Proyectos de Economia Somal

Conmut_ador;( o
7 777:310 06 40

Extensién: 664;77

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62350

Nancy Elizabeth Reyes Granadoé 2 :
Directora de Programas Complementarios

. Conmutador;
777 310 06 40
- Extension: 66460

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62350

Avril Jaqueline Garcia Avila NI
Subdirector de Vivienda

§ 3
A

Conmutador
777310 06 40
Extenmén 66432

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62350

Jorge Gonzalez Sanchez
Técnico Profesional |

;C};onmutaaor: o
77731006 40

" Extensién: 66414

Av, Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos,

C.P. 62350

Genaro Vazquez Tlatenchi
Técnico Profesional

Conmutador:
777 310 06 40
Extension: 66414

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos

SECRE TARA amwmmm
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o ———

Rafael Antonio Lépez Cruz
Técnico Profesional

Conmutador:
777 310 06 40
Extension: 66414
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Rodrigo Ignacio Hernandez Mendoza
Técnico Profesional

Conmutador:
777 310 06 40
Extension: 66414

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62350

Av. Plan de Ayala No. 825

; o ; . Conmutador: 3er. Piso Plaza Cristal
j\im%y?g(m'ggno Olivares Garcia 777 310 06 40 Colonia Teopanzolco
Extension:66477 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62350
Av. Plan de Ayala No. 825
Conmutador: 3er. Piso Plaza Crista!

Cinthia Hernandez Guillen
Auxiliar Técnico

777 310 06 40
Extension: 66477

Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62350

Vacante
Auxiliar Técnico

Conmutador;
777 310 06 40
Extensién: 66477

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62350

Yotzan Jonahandy Villafuerte Lépez
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 310 06 40
Extensién:66414

Av. Plan de Ayala No. 825
3er. Piso Plaza Cristal
Colonia Teopanzolco
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62350

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DES;\RROLLO ORGANIZACIONAL
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Sarvidoras
_Pablicas colaboradoras :

Melissa Paloma Villada Arellano

Solidaria

Directora General de Gestion Social y Economia

Rafael Antonio Lépez Cruz
Técnico Profesional
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Formato: Manual de Organizacién
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01
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Referencia:
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