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lll.- AUTORIZACION

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

Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberanc de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

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

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

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones ‘en las' funclones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo; A LA

Utilizar de manera racional Ios recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccidn al puesto del personal de nuevo mgreso ¥i 1

Apovyar las auditorias |nternas de Ios organos de control, . L
i AY LipEWw :"< E*

El manual de organizacion es una he(rarplenta de consulta permaqente que permite el conocimiento de las

funciones y estructura de la Ofléma ¢l Secretario:de Desarrollo -Social coadyuvando al logro eficaz y

eficiente de sus objetivos. Este fhanu | esta integrado por los sigwentjs apartados: portada, contenido,

autorizacion, introduccién, hoja de“control antecedentes marco juridico—administrativo, atribuciones, misién

y vision, estructura organica, orgamgrama funciones prmc:pales descnpcuones y perfiles de puesto,

d|rector|0 y colaboracion. HE I
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

No. Pag. (s). ; . ; Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencla

00 Todas | Actualizacion del Manual Actualizacién 30/octubre/2019
Adecuacion del manual de organizacién a la )
metodeiagla detual Actualizacién de la

01 Todas |Nota: Los manuales de organizacion contaran st s 11/enero/2021
con un apartado de emision.y revisién para su 9
mejor control y ¢omenzaran con la revisién 01.
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El presente manual se encuentra dispdnibleébara su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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VI.- ANTECEDENTES

El 20 de junio de 2008, se publicé en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad”, numero 4621, el Decreto
nimero Setecientos Setenta y Tres por el que se reforma, adiciona y deroga la Ley Organica de la
Administracién Pablica del Estado de Morelos, y en el cual se crea la Secretaria de Desarrollo Humano y
Soclal; se prevén sus atribuciones, las cuales se enfocan al combate a la pobreza, impulso a la vivienda, al
deporte, asi como al ejercicio de los programas de beneficio comunitario y de desarrollo social.

El 10 de septiembre de 2008, se publicé en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 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 en concordancia con las funciones que se le transfieren a la Secretaria de Desarrollo
Humano y Social, es necesario deragar y madificar diversas disposiciones de los reglamentos interiores de
las Secretarias de Gobierno, Finanzas y Planeacion, Desarrollo Econdmico y Desarrollo Agropecuario, para
depositar en aquella las funciones propias del fomento y desarrollo social que venian ejerciendo éstas y
otorgar asi a la Secretaria de Desarrollo Humano Social, las herramientas juridicas y los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para el logro'de sus objetivos.

El 26 de junio de 2009, se pubhco en el Perlodlco Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 4720, la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado lere y Soberano de Morelos, donde se agrupé a los entes piiblicos
de manera clara y sistematica como Sectretaria, Dependencia o Entidad, que conforman la administracion
publica, asi como la subdivision dé la administracion, publica central y paraestatal y dentro de ellas se
contempl6 a la Secretaria de Desarro[lo Humano y Socla! !

El 18 de enero de 2012, se pub[[co en el Penodlco Oflmal “Tlerra ¥ stertad" nimero 4947, la Ley de
Fomento y Desarrollo de los Derechos y Cultura de las Comunidades y (Pueblos Indigenas del Estado de
Morelos, en la cual se establecio'la ‘creacién de 14! Direccion” de Atencion a Pueblos y Comunidades
Indigenas, dependiente de la Secretarfa;de Desarrollo Humano y Social del Gobierno del Estado de
Morelos, que se encargaria de los ‘asuntos %elac;onados cori 10s pueblos y comunidades indigenas, area que
seria la comisionada de programar, presupuestar, aplicar y vigilar el correcto uso y destino de los recursos
publicos destinados al fomento y desarrollo de los derechos y cultura de los pueblos indigenas.

El 05 de septiembre de 2012, se publicd en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5022, el
Reglamento de la Ley de Fomento y Desarrollo de los Derechos y Cultura de las Comunidades y Pueblos
Indigenas del Estado de Marelos, con el fin de atender al Programa Estatal de Desarrollo Indigenas, a través
de la Direccion General 'de Atencion a Pueblos y Comunidades Indigenas adscrita a la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social.

El 28 de septiembre de 2012, se publicd én el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 5030, la Ley

Organica de la Administracion Plblica’ del Estado Libre y Soberano'de’ Morelos. En dicha Ley se realizé la
modificacién a la Secretaria de Desarrollo Social.
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El 11 de enero de 2013, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, niumero 5057, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, de conformidad con lo establecido en la Décima Segunda
Disposicién Transitoria de la Ley Organica sefialada en el parrafo que antecede. Dicho Reglamento
establecid la importancia 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: indigenas, migrantes, jovenes, personas con capacidades diferentes, entre otros y como segunda
vertiente se le dio énfasis a acciones complementarias para erradicar la pobreza a | proveer medios de vida
y de desarrollo propio a la poblacién, como: el accese al agua, infraestructura y equipamiento social,
disponibilidad de electricidad, sistemas de drenaje, medio ambiente saludable, acceso a la cultura y al
deporte. Incluyendo politicas publicas que fomenten la independencia econémica, la capacitacion y el pleno
empleo y el financiamiento a proyectos productivos.

El 28 de febrero de 2013, se autorizé la Modificacion de Estructura Orgénica de la Secretaria de Desarrollo
Social con numero de movimiento DGDO-EA-018-2013.. Dicha maodificacion afectd de manera general a
todas las unidades administrativas de la Secretarla de Desarrollo Social.

El 03 de junio de 2015, se publicé en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5292, el Reglamento
Interior de |la Secretaria de Desarrollo'Sacial, en el cual, se reduce [a actual estructura de esa Secretaria a
Unicamente dos Subsecretarias, la primera de Inclusién y Bienestar Social a cargo de temas vinculados a
los asuntos de infraestructura social y a la atencion'de 108 Pueblos y-Comunidades Indigenas, asi como a la
atencién de los migrantes y otros grupOS vulnerables. La segunda, de Participacién Social y Desarrollo
Comunitario, agrupando los asuntos: de economia social y los temas de cohesién social, componentes
sustanciales en el trabajo de la Secretana las atribumones de la_ofrora Subsecretaria de Acciones
Complementarias de Combate a la Pobreza, referidas a la atenmon de’asuntos de vivienda, de rescate de
espacios plblicos y de acciones soc_la!es vinculadas a zonas urbanas de atencién, asi como las
correspondientes a la Direccion General de Infraestructura Social y fa Direccién General de Transferencias y
Subsidios Patrimoniales; se trasladan‘a la Subsecretaria de Participacion Social y Desarrollo Comunitario, al
estar vinculadas a la estrategia de reconstruccion'del tejido social y factores de proteccion de comunldades
en riesgo. Siendo que por cuanto a las funciones de las Direcciones Generales de Gestion Social y
Participativa y la de Coordinacién Territorial, estas seran atendidas por la Direccion General de Gestion
Social y Economia Solidaria, de la! m|sma Subseoretana en Comento '

El 28 de julio de 2015, derivado de la expedicién del Reglamento Interior, se autorizé la Modificacién de
Estructura Organica de la Secretaria de Desarrollo Social, con nimero de movimiento DGDO-EA-051-2015.

El 17 de febrero de 2016, se autorizd Modificacién de Estructura Organica de la Direccion General de

Gestion Social y Economia Solidarla / !

El 02 de mayo de 2016 se autorlzé la Mod|f|caC|on de Estructura Orgamca de la Secretaria de Desarrollo

Social y Direccion General de Anahsm y Gesllon de la Politica Somal con numero de movimiento DGDO-EA-

055-2016. Jh 6 B ,.

4% 9 B i A L

El 14 de mayo de 2018, se publicé en el Penédlco Oficial "Tlerra y Libertad”, nimero 5599, el Decreto por el

que se reforman, adlc:lonan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de

Desarrollo Social, donde se suprimen a las Subsecretarias de Inclusién y Bienestar Social y de Participacién

Social y Desarrollo Comunitario, trasladando las atribuciones de cada una a Ias pugrqmongs Generales\deHN

Gestién Social y Economia Solidaria, de Infraestructura Social y Atencrén dé }i‘ ‘fés Ind|genas de~

Migrantes y Grupos y a la de Analisis y Gestion de la Politica Social. \
|

|
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El 29 de mayo de 2018, derivado del Decreto referido en el parrafo anterior, se aprobo la Modificacién de
Estructura Orgénica de la Secretaria de Desarrollo Social, con nimero de movimiento DGDO-EA-016-2018.

El 04 de octubre de 2018, se publicd en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 5641, la Ley
Organica de la Administracion Puablica del Estado Libre y Soberano de Morelos, cuyas disposiciones tienen
por objeto establecer la organizacién de la Administracion Publica del Estado de Morelos, de esta manera se
abrogd la Ley Orgéanica de la Administracion Pablica 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 publico 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 cumphr de manera eflcaz y eficiente con las atribuciones
conferidas. . 9 Ja

El 05 de febrero de 2020, se publicé en .el Periddico Oficial “Tierra y Libertad". numero 5780, por la que se
reforma diversas disposiciones de la Ley del Deporte 'y Cultura Fisica del Estado de Morelos, con el objetivo

de Sectorizar el Instituto del Deporte y Cultura Fiswa a |a Secretara 'dei E}ducacic‘)n del Gobierno del Estado

de Morelos o |

ss
i

El 11 de noviembre de 2020, se pbbhcé en el Penodipo Oficial "T[erra y leertad" namero 5878, el Decreto
nimero setecientos noventa y s:@te po:‘ el que sé crea el Instituto Morelense de Estudio de la Familia,

Organismo Publico Descentralizado del Gobiernofdel Estado de | MoreIOS sectorizado a la Secretaria de

i
i i
i g
i

Desarrollo Social. =, r ’
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos

Ley Federal del Trabajo (De! aplicacion supletoria de la. Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no prewstos en esta ultima)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo :

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Transparencia y-Acceso a la Informacion Publsca

Ley de Disciplina Financiera de las’ EntidadesiFederativas y los Municipios

Ley General de Transparenc;a y Acceso a la Informacubn Pubilca

Ley General de Desa[réllo Social o § .l

Ley de Planeacién ||| AN oo il

Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendana :

Ley Federal de los Traba]adores al §er\nc:o del Estado Reglamentarla del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

Ley Organica de la Administracién Publlca Federal
Ley Nacional de Ejecucujn Penal '

Ley de Vivienda ‘

Ley General de Asentamlentos Humanos

Ley de Desarrollo Rural'Sustentable

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminaciéon’
Estatales:

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Pablica del Estado y Municipios de Morelos

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsablhdades de los Servidores Publicos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

Ley General de Bienes de] Eélado de Morelos g S

Ley sobre Adquisicionés,’ Enajehaclones Arrendamlento y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Planeacién

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

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos nrrapia nE AnMINISTRACION
Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos [ et e :
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Mumclpm gty
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia parb el Estadp d Morelos _
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombre§ y \MUjEreS en el Estado"déi |
Morelos E R W
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos | DEPARTAMENT:
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos -
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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
3.1.2.24. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos
3.1.2.22.  Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el Estado de Morelos
3.1.2.23 Ley de Desarrollo Social para el Estado de Morelos
3.1.2.24 Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos
312325 Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Morelos
3.1.2.26 Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos
3.1.2.27 Ley de Atencién Integral para personas con Discapacidad en el Estado de Morelos
3.1.2.28 Ley de Fomento a las Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil del Estado de
Morelos
3.1.2.29 Ley de Desarrollo, Proteccudn l !ntegraclon de Ias Personas Adultas Mayores para el Estado
Libre y Soberano de Morelos /'« 174
3.1.2.30 Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Vlolenc;la Familiar en el Estado de Morelos
3.4.2.31 Ley Estatal de Apoyos a Jefas de Familia’
3.1.2.32 Ley de Apoyo Alimentario para Personas con Dlscapacldad Permanente Total y en Pobreza
Extrema del Estado de Morelos /4734y ot .
3.1.2.33 Ley de Desarrollo Rural Susteﬂtable del Estado de More[os !
3.2. Cédigos: i ? ; A ‘ ;
321 Federales: Ala fe=y ]
3211 Codigo Fiscal de la Federacfén ba il =]
3.2.1.2 Céodigo Civil Federal | i | el
322 Estatales: : ;
3.2.2.1 Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos
3.222 Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3.223 Cédigo de Etica y Reglds de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Estatal:
3.2.24 Cadigo de Conducta de 1a Secretaria de Desarrollo Social
3.2.25 Cddigo Procesal Civil para el Estado de Morelos
3226 Cadigo Procesal Penal para el Estado de Morelos
4. PLANES:
4.1. Federales: ' B @ '
4.1.1. Plan Nacional de DesarroElo 2019- 2024
4.2. Estatales: !
4.21. Plan Estatal de Desarrollo 2019 2024 Y LY.
5. REGLAMENTOSIDECRETOSIACUERDOSIPROGRAMAS
51. Reglamentos:
5.1.1 Federales:
5.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicigs del SgdtonPUlilitoN!STRAC iff N
512 Estatales: | O GEMEEEY, i I
5.1.21 Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, &rfendamlentos y prestacmn de" |
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Mofa alos | _ ‘zf Y |
51.22 Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos | ;;.' WAV
“‘; 9] I TO [ ANUALES E
{ | |
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5.1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
51.2.4. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado
5.1.2.5. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos
5.1.2.6. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Pblica a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
5.1.2.7. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
5.1.2.8. Reglamento de la Ley de Entrega Recepciéon de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
5129 Reglamento de la Ley de Contratos de Colaboracion Pblico Privada para el Estado de Morelos
51.2.10 Reglamento de la Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Morelos
5.1.2.11 Reglamento de la Ley Estatal de Planeacion
5.1.2.12 Reglamento de la Ley de Acceso a las Mujeres a una vida libre de Violencia para el Estado de
Morelos :
5.1.2.13 Reglamento de la Ley de Atencién Integral para personas con Discapacidad en el Estado de
Morelos i i
5.1.2.14.  Reglamento de la Ley de Eogm'eﬁi‘os,a;}gsgAthgigiQade‘s‘; de las Organizaciones de la Sociedad Civil
del Estado de Morelos 7, | =N - i [
5.1.2.15. Reglamento de la Ley dé‘Desarrollo, Proteccién e Inteéf‘aciéh?ide las Personas Adultas Mayores
para el Estado Libre y Sobérano de Morelos 17, 1
51.2.16. Reglamento de la Ley Estatdl de Apoygd Jefas de Familia-, I
51.2.17. Reglamento del Registro Plblico de los' Organismo Descentralizados del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Morelos F 3
5.1.2.18 Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Morelos
5.2. Decretos: ey > y =
5.2.1. Federales: Hi==1 S I
52.1.1 Decreto por el que se‘establ_g‘,ce €l Sisterpa Nacional para la Gruzada contra el Hambre
5.2.2. Estatales:
5221 Decreto que establece las disposiciones de austeridad del gasto publico para la Administracién
Publica del Estado de Morelos
5.2.2.2. Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administracion Publica
5223 Decreto por el que se Crea y Regula la Comision Estatal de Evaluacién del Desarrollo Social.
5.3. Acuerdos: ‘ '
5:.3.1. Federales:
5814 Acuerdo por el cual se aprueba la modificacion 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 fraccion IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como
la aprobacién de la definicién de la fecha a partir de la cual podra presentarse la denuncia por la
falta de publicacién de las obligaciones de transparencia, a la que se refiere el Capitulo VI y el
Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la InforphacterRéblica ADMINISTRACION
§ L NAL |
{ -
)|
1AY™R B % bt |
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
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 Paraestatal del Estado de Morelos
5.3.2.2. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado
53.23. Acuerdo que se establece los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcion, por lo que se refiere a la administracién publica Estatal y a
los Gobiernos Municipales del Estado de Morelos.
5.3.2.4. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comite de
Transparencia de la Secretaria de Desarrollo Social
5.3.2.5. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la celebracion de sesiones de los
distintos 6rganos colegnados que actuan y participan en la Administracion Publica del Estado de
Morelos f
5.4, Programas: i
5.4.1. Federales: ol
5:4:1:1. Programa Nacional da Cmeate ala’ Corrupc:on y a la jmpdnldad y de Mejora de la Gestion
Publica @z ! 1
5.4.1.2. Programa Sectorial dé Blenestar 2020- 2024
5.4.2. Estatales: Ry j E ‘
5.4.2.1. Programa Estatal de Proiecclon Civil del Estado de Moreios
5.4.2.2. Programa Sectorial de Transparencia y Rendicién de Cuentas
5.4.2.3. Programa Estatal de Desarrollo Social 2019-2024 ROF 0
6. MANUALES: i f
6.1. Estatales: :
6.1.1. Manual de Organizacion de la Oficina del Secretarlo de'Desarrollo Social
6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Social
7. LINEAMIENTOS:
. Federales:
7.1.1 Lineamientos por los que se estabfecen medidas de austéridad en el gasto de operacion en las
dependenmas y entldades de la Adm:mstracmn Publica Federal
7.1.2. Estatales:
7.1.21. Lineamientos Generales para la aphca(:lon de Ley Estatal de Documentacién y Archivos de
Morelos B4
FI12.Z Lineamientos del Fondo Revo!vente y Olros Gastos
7.1.2.3. Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia
7.1.24. Lineamientos Generales para la integracién, validacién y actualizacion del Padron Unico de
Beneficiarios del Estado de Morelos
SECRE TARIA DE ADMINIS TRACI IN
8. GUIAS/CATALOGOS: [T or ‘ @
8.1. Guias: {0 AL |
8.2. Estatales: iy = |
8.2:1. Guia préactica en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales {}\:
! El
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1TO01
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

8.3. Catalogos:

8.3.1. Estatales:

9. OTROS:

9.1. Estatales:

9.1.1. Reglas Generales y Criterios para la Integracién y Operacién del Sistema Nacional de
Competencias

9.1.2. Criterios Generales para la Elaboracion de Reglas de Operacién de Programas de Desarrollo
Social del Estado de Morelos

9.1.3. Criterios Generales para la creacién de nuevos Programas Sociales y modificacion de los
existentes

i,;,.i

sy 7 H_d

Nota: Los ordenamientos del marco jur|d|co—adm1mstratrvo de referenma se encuentran vigentes mientras
no existan otros que los deroguen o abroguen
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VIil.- ATRIBUCIONES

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

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

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

Il. Elaborar y someter, respecto de los asuntos de su competencia y una vez revisados por la Consejeria
Juridica, a la aprobacion del Gobernador del Estado los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y circulares, vigilando su estricto cumplimiento;

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

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

V. Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los o6rganos
administrativos adscritos a su ambito, conforme a 'los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y del
Plan Estatal de Desarrollo; asi como coordinar la. elaboracién de los programas operativos anuales y
anteproyectos de presupuesto que les carrespondan; asimismo, establecer y preservar el sistema de control
interno requerido para el logro de los objetivos y metas;

VI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como celebrar, otorgar y suscribir
los contratos, convenios, escrituras publicas, poderes notariales y demdas actos juridicos de caracter
administrativo o de cualquier otra indole dentro del ambito de su competencia, necesarios para el gjercicio
de sus funciones y, en su caso, de las unidades administrativas y drganos desconcentrados que les estén
adscritos. También podran suscribir aguellos que les sean senalados por'delegacion o les correspondan por
suplencia. El Gobernador del Estado podra ampllar o limitar el ejercicio de las facultades a que se refiere
esta fraccion;

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

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

IX. Dar asesoria a los ayuntamientos de la entidad en el ambito de su competencia, cuando asi lo soliciten;
X. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que
expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les estén subordinados;

X|. Tramitar y resolver los recursos administrativos que en el ambito de su competencia les sean
interpuestos;

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

XIIl. Apoyar al Gobernador del Estado en la planeacion, conduccion, coordinacion, vigilahcia- Y evaluamon

del desarrollo de las entidades paraestatales que les sean sectorizadas, en cengruensia (:Gn ¢l Plan
Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y los demas programas que derivendeéstaos)
XIV. En los juicios de amparo, el Gobernador del Estado podra ser representade por el trtular de’ la
Dependencia a la que el asunto corresponda, segln la distribucién de, competencias; ‘en/'los; juicios
contencioso- administrativos, los titulares de las Dependencias contestaran“la“demanda por si y en,
representacion del Gobernador del Estado, sin perjuicio de las atribuciones! mherentes a la Consejerla
Juridica; i

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

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

XVII. Implementar bases de datos e informacién, que permitan la comunicacion entre las diferentes
instancias de gobierno y la poblacion, a efecto de proporcionar acceso a los tramites y servicios
administrativos, de manera digital y remota, mejorando con ello la transparencia y la rendicidn de cuentas;
XVIIl. Administrar, de manera racional, eficiente y eficaz, los recursos destinados al cumplimiento de sus
fines;

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

XX. Representar al Gobernador del Estado en el ambito de sus atribuciones, asi como desempenar las
comisiones y funciones especiales que le confiera el mismo;

XXI. Designar al personal de la Secretaria o Dependencia que conforrne a las leyes y lineamientos le
corresponda vy, en su caso, firmar sus nombramientos, con la participacion que corresponda a la Secretaria
de Administracién; asi como determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

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

XXII. Aprobar los manuales administrativos en’ apego a la metodologia establecida y promover su
publicacion en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad®, érgano de difusion del Gobierno del Estado de
Morelos, y

XXIV. Las demas que le confieran las leyes, otros ordenamientos Jurldlcos aplicables y las que les resulten
compatibles conforme a sus objetivos para su mejor desarrollo.

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
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Generar programas que permitan proveer herramientas e infraestructura para desarrollar capacidades en la
atencion de los derechos sociales fundamentales de la poblacion en condicién de vulnerabilidad, para la
construccién del desarrollo social a través del ejercicio transparente de los recursos asignados.
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Lograr que el estado de Morelos ée po sicione en:los mejores ind Qes dé Desarrollo Social al mejorar las
condiciones de vida de la poblauén v !nerabte, medlante la eje:}gcpén ide programas sociales efectivos
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario de Desarrollo Social

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Desarrollo Social

Nivel:
103

Namero de plaza:
18

Jefe inmediato: HERSESIVAIIEE T
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo: &l b
Director/a de Seguimiento y Control de Procesos Integnog. R
Técnico Profesional

Auxiliar Administrativo i
Secretario/a Particular }Lad g i

Enlace Financiero Administrativo : el i !
Enlace Juridico 1 peeet ) W=

PR N N U (L Qi 4

A ] Z‘ £ o i

Funciones Principales: o e
De conformidad con el Reglame; to’ Interior de fa Secretarla de Desa rollo Social reformado mediante
Decreto, publicado en el Perlédlces Ofi cnal “Tlerra. y libertad”, numei'q 565'? de fecha 20/11/2018 vigente, se
tienen las siguientes funciones prmcipaleS' AL e 1 P

;, { Wi {&i;.*{.:si"
Articulo 8.- El Secretario, ademas de Ias atnbumones que le confiere la normativa, cuenta las que a
continuacién se sefialan, mismas que ejercera conforme a las necesidades del servicio:

'

. Promover y ejecutar, de manera directa o a través de terceros, en su caso, obras y acciones sociales
en materia de su competencia;

Il Someter a la consideracion 'y, en su caso, aprobacian del ‘Gobernador, proyectos y estrategias
estatales para el desarrolio social, en términos de la normativa;

Ill.  Coordinar, convenir, inducir y concertar el conjunto de acciones necesarias para ejecutar la Politica de
Desarrollo Social, con los tres ¢rdenes de Gobierno y sus Entidades, con los Sectores Social y
Privado, las Organizaciones.de la Sociedad Civil, Organismos Nacionales e Internacionales,
Universidades y, en general, con las p@?rspnas frsmas (0] morales wnculadas al desarrollo social, dentro
del &mbito de sus atribuciones; v u

IV. Identificar y analizar la problematica, necesidades y propuestas de las comunidades indigenas, a fin
de proponer al Gobernador las politicas publicas correspondientes, de acuerdo a la normativa;

V. Elaborar el programa anual de construccion de obra destinada al deporte y la recreacion, asi como el
de mantenimiento y conservacion de estos inmuebles e mstalacmnersirren*tuoordlnacién con iaw
Secretaria de Obras Plblicas del Poder Ejecutivo; ! RECGIGN GEMERAL '

VI.  Participar en los ¢rganos colegiados de planeacion, a fin de estab1ecer las accmnes de coord namon-,l
interinstitucional necesarias, para impulsar el Sistema de Planebcu}n del) Desarro}lc Social,
considerado en la Ley de Desarrollo Social para el estado de Morele dentro \del! tarco del-Plan’
Estatal de Desarrollo, estableciendo los mecanismos necesarios para {a:iconcurrencia de accmnes- ]
orientadas a la ejecucion integral de apoyos para el combate a la pobre;a ADMINISTRATIVOS

:
|

i
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VL.

VIILL

Xl

Promover y concertar programas de infraestructura social, economia social, cohesién social y grupos
vulnerables cuyo objetivo sea beneficiar a comunidades e individuos en situacion de desventaja,
asimismo, proyectar y coordinar las acciones interinstitucionales para la planeacion regional en el
ambito del desarrollo social, con los diferentes ¢rdenes de Gobierno y Poderes del Estado,
promoviendo y apoyando mecanismos de financiamiento para el desarrollo regional y urbano, en
coordinacién con las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal
competentes, asi como los Programas Sociales que el Gobernador le encomiende y aquellos que los
municipios deseen convenir para su mejor gjercicio o desarrollo;

Autorizar el informe de labores de la Secretaria, asi como los Manuales Administrativos, y demas
disposiciones relativas a la organizacion y administracién de los recursos que se encuentren bajo el
cuidado, control y responsabilidad de la Secretaria;

Asignar la atencion y seguimiento de los programas, proyectos y acciones de su competencia a las
unidades administrativas bajo su adscnpmon P

Designar al personal de la Secretaria que conforme alas Leyes y | Ilneamlentos le corresponda vy, en
su caso, firmar sus nombramlentos con - la-participacion, ‘que corresponda a la Secretaria de
Administracién; asi como determmar el cese de los efectos de SLES nombramientos conforme a las
disposiciones juridicas aplicables; y {

Atender las recomendamones emtt:das por.la Secretaria de
Calidad. R L

Admmistramon en temas de Gestion de

éi
%

De las atribuciones antes enllstadés e[!§eoretano poqra solamente de[egar en sus subalternos las previstas
en las fracciones |, lll, V y VI, delegaC!On que se realizara medlante oficio o acuerdo expedido por el
Secretario, que debera ser publicado én el 6rgano oﬂc;al de dlfuslén del Gobierno del Estado, cuando se
trate de atribuciones cuyo ejercicio trasmenda la esfera juridica de IOs gobernados

Los servidores publicos con facuilades delegadas 'seran responsables por los actos que realicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en. todo momento en el me]OI“ mteres del estado y cumpliendo las

disposiciones legales aplicables.

[
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

: DESGRPCHINGY PERFE 5F PO S0 fiimm

H Aei g Plg | aed

(Lae presante doscrpolon ¥ parfi die puasto 5o tlomard comd faferenca para 8 coatmitacldn du pOrsunas,
CONFALANAD quo 08 nritenns estatlaciclos no son discrminalonos o fibnglin sentldo pora orupar ol puniie
dacimentings)

1. BESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 BATOS GENERALES DEL PUESTO:
Calogoria del puesto: Secratarlol
Tituto del puesio: Secrolaiofn do Besaimilo Sociat
Clave del puesto; SOSAOSOSHIDI-18/003
Bocretarfa/Subsecrelaria: Socrptaria da Desarrads Social
CoordinacioniDireccion Genesal: A
Coordinacion de ArealDireccion de Area: /A
Subdirecctdn MDepartamonto: KA i
Pueste al que roparta; Cobernadht Constbgdianal] "o 4 E »i
Identidat de la funcién: Desarcls de Proyactos Socidles’ = ' 1

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUETURA ORGANIZACIONAL :
TS [HT e Lt

| BECHETARES DI ATAVNISTRAC
l Gaberrmdor Corafitcinngl ]! S e

¥ 14
DR GRS TALAGHM

[ [REVISADO

DEPARIAMENIT O DES

1.3 PROPOSITO D RAZON DE SER DEL PUESTO; ¥ FERPLED Ve Py

Vigar la implementacidn da acobiies n6cosarins ey 1 afoncldn F_ui'srlm’na o inteqrat da pesonss o grupos
socialos ¢n Suadion de yulneratilidad, i través do pragramas de deganolio sucial gu f fatcnsaa
Ulono; seiviclos y oportanidadas baslabs paka ol mejoraniento da jay chndicionng da vida de 1 pablscion
o onpego a la Polltizn da Desgoolio Seclalieon ka fnwidad g6 dségurar ol desareln dn preye
aslralogias de acuerdo con of Plan Eglatil do Dasgimotlo, farmalizanda 1a tranaparencia on la admivs
¥ manejo do fos recimss poblions, AEd VoEN i

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO;

1. Goncrelar tos proyectos y estrategias para ¢l dusarolla nocial dol estada n coniskdarackan y, en su casn;
aprobacion del Gobemator mediante b cootdinncidn ¥ oonttal de los proyeclos de desarrobo sooal en
I6rminas de fa normbtiva ontabiogidn ool Blan Hacianal de Desanolo Sooiak conla finatdad de guo fog

comunidados o indhviduns Gug W& ancushith en Situasidn de desbitufa B Benolician e 103 programas
socales { Bt ¢ it ) i

I Peoppnar al gobiemador las politicas pdblicas en materla de Desarcatia Sacial corforme & los tneamentos
ostablocidos en of Plan Naciond® de Dosntelio y el Plan Estatal do Desarrolle a triavds de kdentificar g
necasidaces de Faancinmientn pars #1 safrolld urbano 'y frgzc‘o}na}‘rfe {x pobiaciin an coordnacidn con los
reprosentantes do los munleipios del Estado da Morelds con b finakdy da Epilsar las arciones adentadas
ala sjecucion infogral do apoyos de Deaatolio Social o favar da la pobtacidn inas vilnerabls

AORES

i

3 ADMIJISTRACI()N

Ah‘,{l’;&’iri i et
e | i apd -
o p' ‘__;{__:W m*a.m;m_a Wﬂaﬁb_rrf'tu'
Bocretarin de Dessrrola Saciat onBELHE TRRIA D
Fochal 22 da fuba do 2020 fe}-’%&iz d:I WF‘CC: = N GENERAL
Furnsato, Deserizeida y Pal ds Puosa /A"ML‘» Bara.noEE.san1 ¥ fdob ARBSARIYELLO ORGA 1IZACIONAL
ava; CGOD.COPP-PROS YO0 R kido: 5 =y " \ =
Arewo; 4 : Ko oo vo phibhes 3 L] l?-ﬂ‘,a % 'm Y
wi' A PeTYNL
" S 1 et Y |
DEPARTANENTO DE NANUALES |
. ADMRMIETRATIVING \
| SREINA
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E Cliove
BESCRECIOR Y P REL OF BRI Fnaattn: .
Foaiod PAT Jde§

1 Impuisar el programin anval do conetrucaidn de abia dosticadn al doparto y I meemarion da la potias én asl
esisdo, as! como ol de manlontmionto y conservackin de oslos Inmuebies i inslatacoies modianta
desgreolior 165 progaimas, preyectos y acclones en cotjustc con la Sevrolat de Obias Poblisss Yoot
Ejecutivo Ustatal, con |i kaatidod de benefciar n s comuisdados del Fstnda para s mejorne si bienastar

W, Concarlar programng dn Infroestiociue, vooromia social y Grpas yidneenblos cuyo objatva sen Bonef
i romunidilos o dwiduos en sifuacion e desveataja, mediaste o coordinaciin o ores
Interinsihicicnaios para le planeadion reganat en ol miso di désarnalio soc int. G 1oa difotentes Ardenes
O Gabiama y Pesuies det Eslade, can 1 finafdad to promover of faanclamieeto do les programas sociales
que el Gabomador encomiends y agueles en loa gue 98 muticin: desean conuni paile su mejor
gjurcliso o desprrolin,

Vo Promover ln ejecucidn de programas especialas pard fa 2onsian do los sectores Bociles  mis
desprolenidos, de las dredn rursdes yowrbanas, modisnte Ja nprabacitn de proyrctos sociales Y arconos
erienlatas o combatie o pobeezd y elevar el nivel de t?angsw:aa Ja poblacitn en ess condielon, con la
final dad do que b5 sectares tenfan & ebé 4 Tos biengs 9%&:&4&‘ fuddamantatas asf como fomentar ol
desarcallo itegral de la pobiacién. ¥ = TR |

}: 1 4 vk | [

Wi, Fomenlar bos progrmag do vividada, 'dawmﬂo sustentnbia y ol plarcicks da 108 programas sociales pam
comunidades o individuos en sitvaciéh da’ desventajs nediante la. identdicaclin de ‘s sectores mas
vuinarabing, an eoordinactn cor 5s qoblemas municpales ¥ los upctiisadinles con da fmalidad de qua ia
otdacidn pbietivo oltenga alyatt vhe (e benefedo coadyuvandt & fal nejora e su calidad ce vxdo y

¥

blengatar. § j ; i

VIl Promover las peltiticas y pmgawﬁ?w:ﬁ{asm‘:ém pridrtatia o ing '_‘31 # personis o grupos sacinlos cisos
famitares ea ancuenireg wdu‘do_%; tn eptablecmisnios puritenciofios, mbdianta of fomento a Tas politeas y
programas de atencido orodtana & integrol @ poraodas quo sean ks provendores econdemicos da 4 famlia
como parts dal Sislema de Riz':wt‘:ﬁ:h‘x;g(\r.q €00 I fnatidad de friofeckr a fas fam as que s vrcuentn
on gsta gtuncidn coadyuvands 8% inpuieo de 135 cciones humaniatas in o Estado de Yoretes

i I 5 Fa .

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Ageguiar e los proyectos on maletia de desamoly social en el estada sa desairollen o 10Hm s de ta
narmntiva apd cabie
Il Fomentar s apayos de Desanelo Sockal a lavor dela poblacidn mas winoroble del Eatadn de Morelos
M. Aswiurar gue bos recuisos dustinados aldeporta se 3 sUibugnn conforme #tan aceinnes idertfeadas para ol
or dutampulio da latnfraeabudtaa. ol :
Garantizor oi dnsatrolia da rogramas, proyettod y atehanes interinsbuciondlos engarminados ot combate o
in pgnrezn 5 X q el T | #layrs 1 3

Vigiar que iz poblacion en ci'esvamaéa de las dreas wangs y niales abengan sgon benefico para su
biengstar, T AN, oo % N

VI Verifiear qua los programas da vﬁvlénﬂa yde nﬁu}m q_uami Abla 56 distnbuyan a la poblacisa odjolivoe

VI Gerantizor et Benestar v dosatroliainfeqral' de fas persdans' (uyes familiaos so encusntien teculdes on
establecimientos pantanciafios,

=

¥

SELREYARIA O ADMINISYRACIDN

DFECCION Grs
Bf'.- uunﬁf«im {‘.0 Qﬂﬂcxmxﬁq
oty ATQBQ b ADMINISTRACION
\'Ffﬂﬂr ryaey
' DIREEL GEE\EIE?\LCIONAL
S -DE-DESARRGLLD ORGANIZA
Feamate: Deser podn y Poli oo Fogsta Rofoercii: DGUCDDPE.PRn4 v | ppms A ”‘g? T ﬁ
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPLN ¥ PEHNL X PUESTO

fousod Phg 3dap

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:

¥ Gonstitucdn Politica de los Bstados tUnldos Moxicanos,

¢ Coratilucdn Palitica del Estado Libre ¥ Sobasano do Momlos,

¥ Ley Genotp! da Dasarolio Sockat

Loy Garamt da Yraasgarencia Y Accaso a la Inlormacidn Pobiica

Lay Geremt de Protece iy de Dalos Persongles en Pososion do Sujeton Ohsgains

Ley Goereral de Hasponeabddados Admindstntvas

Ly Qrgdnioa o [a Adininisinsidn Pablice det Estadn $ilica y Sohngara de Mareios

Ley Exfai do Paneacion

Loy dol Sergiclo Civil dat Estado do Mojelos

Loy & siatat de Rasponsabilidades de los Senddoios Foblions

Loy de Desarroto Boual para of Estado de Morvloz

Loy de Desariolio Proteccltn o Intogracién da 1as Personas Aduitas Mayores poare el Estacd L y
Sobatone do Moteins

ey da Kpinidad da Derecnos y Oportunidades eptre Hormbres y Muleros 60 of satada ¢a Moralos |
Leay para Prevan, Atender, Sandionar y Enadicar ta Yiolencin Famil at en ol sstado do Marolos |
Ley da Accoso du las Mujores b upa Vida Litr do Violencla pasa ol £ stado de Morelos,
Ley tu L Parsonas Javenaa y Adoizscentes en of Estado de Morelos |
Lesy de Atencion Inteqral para Perasnas con Discaoacidad en ol esindo do Moreios ;1
Lay de Tranapatgicio y Accaso a ta liformadidn Pablica del Fatado do Motolos
Loy da Proteccidn de Datos Parsanalas en Posasidn di Sujetos Obligados del Estado de Morsios, |
Loy du Responsabitdndes Adminisieatvas dal Estada da Morekas, i
Plap Mo onad de Dosanalio Secial i
Plan Estalat e Desarollo.
Reglamento intores de la Seoretinin de Dearolle Sacinl i
Prograima Sectaral o 1 Secrotaria de Desartollo Soclal,
Cédigo do Ftica y Regiaa de Intogrdad a 1as que doben do suigtarsa 03 Sorvidoees Pibboos de la i
Administracdn Poblicn Fatatal .
Sitdigo de conducta da by Seaabieis do Qosareo'io Social BECHI TR B8 AN STHAGION
< Manuaus Adminsirativos do Iy Gfcing de olia Secroianc'a de Desaroto Sockl : S Praa
¥ Comoncian Amaiicana sobra Dorechos |Hiymanas

il i

b S IR NSE S SO TR o

AR AL L sy s

<

CENERAL |
YATACIGAA

17 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO; F E[ ‘if g (‘ ﬁ g“B i
3 |
INTERNAS Y EXTERNAS: : EDARFAMERITH] DF OFACRPLGHES
Unidad Admlinistrativa / Pagsto L Motiva LG NPOURED B8 bopstes L
Gabernador Canstilu \"i#)ﬁ@l el 65{3}0 de M(iﬁm Retibir hsmgcr'.nﬁég yidiguclrices
! asl toms Navar & cabo fay poli l Las
an maléta do dosarolio £Hca
Saccatarinla de A nistracian g u{lg\si’ laa nonas sdiministrativas
Secroladiola de Qoblemo def Estade 7 0 1 7 . B an procEsos de (00 Ksos
: 4 e nmuMmanos, matenales, financieros,
Presidantes muncipales Coordinackn para los proyectas v |
Dirncelones Cenerates del Poder Ejecutivoe PIOPIAMAS SO d'es
Direclores Genemles! pasanat halo gu cangn Dar inslrucdlones pracisas da by
accionos a tomor y ol cumplimlents
de las msmas
SECRETARIA DEJADMINIBTRACION
Fomesa Uzscryatn y Pedli ve Pusids Redoered LGHADOPP PRI mm 7 %?m W CENERM
b a &1 7 P £ 4 B et ~ .
Ciove:” DODO DOLE PRI 00 v 5 fi gm? %‘i’ﬁ ORGANIZACIONAL
Al 4 NOva 0o DR nas: & o :
2 iz‘% g
' ‘l 0
DEPARTMJ' SWTO DE M(‘\NUAL ES
ADRINISTRATIVI NS
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
I § o T
ol | i UESERFEIDRY PIRFIL DE PLESTO [ finiema -
L i i 5.
i

18 CONDICIONES Y RIESGOS DE THABAIO:

Goneralas:

[ Aaexo 4 P d et

1.9.1 Eulpo de trabajo ssignado o talol empleado:

| Pisponibitidad de:
Cambio de domicilio:  No Horoarlo: Qspoaitsidad da Horano Viajar 8
1.8.% Exposicion de rleagos de trabajo:
| Leslones tisasided o
: Fedns (L ESEni Atto
2 No : Ko |
1 vLE R | S | |
b N H Nﬂ' ;
| Golpes —No { i No
| atros No | ; § HNo i
PR g -
2 gy
: ! ! i 1
: ! L 14 | :
18 MANEJO DERECURSOS: || x| L)
ARDTAtn o Administrackn li-ﬁ,ondés. i Fai Mot 3 5,000.00
Rasguardo de equipo de cdmputa, qm sem @ oficing o automedt - S Mok 5 20,000 06
Tgne parsonal s su cargo | ; P8 Cuantas plazos 0 E
E1 gersons! mane)a informacidn rln?ﬁﬁm@iﬁ; | Si f

Computadiora fia Si Redo do comunicwdn
Coemputadom partdtit Mo Tuléfona csjular
improsoa fis ] %] ' Mdramisn
tnpresosa portdt L N NVotauts uiliaho i &1
Radiolocalznder 00 No Ofds ' & |
4 3'-’v"fm\f.n£iﬁ€ ADRIIS T ALIOY
g [ s
i!t‘é.lif"s‘ Lo 1" IAEILEI0HAL
REVISADO
COPARTAMENT] [ e W G
¥ C'E_M‘:'LL'?: DR Partivis
. U o DE ADR‘
Formato: Daucripuitn y Porlt da Presis Rulecsntiy QDO DDPP.ERIT Y M%’f‘
bt DULOHOPIPRILFOO | Rasalbn EEER ki
iy 4 NImarode pig'oas: 4
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

: | 1 Gian
v.;ﬁpjw‘ I g i BERCRPGCION Y PERYL D8 $ESTO L itevistn
et E,".'nm_-%‘l_’.;g ‘{.i:.‘;_,

2. PERFIL DEL PUESTO:

ta fa escolvriey, conocs tos, hablidados, actitudos, campetoncing ¥ BXODTETCA

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Lheonciatamg ob Clenclas Socinles, Dorocho, cattess alin oot s y chibuln prolosional lngaiments
axpedndos

L, COMPETENHCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA FL PUESTO;

Adminlstrativas:
. Toma de Decisonss t
% Trabao bajo prasidn y
< Dotermingcion t I'h i TALT i
i

il Técnicas: i
% Desarolo de Proyectos | 3 -
P Marefo de Proyacios Socples | : fLiv
& Apteacion de Estrategiag’ 6 Deamoltio Backst i i
& Vinculacita con los nfmtotbs do fa Socodad, : |

iii Soclales: : |
& Comuncacion nandiva . | E
% Capacidad de Hegociac un ! (el ! |
v Liderazgo i 1 | i

iv Valores: : i ol St l

Traosporencia y remdicids 1 i cmmms
Motivackin ol personal

Catidirz Humann

Bcining

Resgetn

Responsabilidad

G

: REPARTASENTOD B
1 o ot i i i 5 .~1‘SI“ L3 DL Pois
c. AREAS DE EXP!‘:RlEHCIA: i \ J 'ANOS DE EXPERIENCIA:
Ademipisliacion Piblica
Desarolio da ploywitos y programas
Patiticn Socinl
Cigncias Peldcas

B B oy,

; N
-’/. &
Acgoniyar

7

CoEEE . O

i i e p{’;"‘"::"‘ 1 ¥ & Pvia Arlon o's fasm e

e O ris Patcs Metgm Ipciones y Qifgetors Generpl de ! P " 4
P bt R | nnebE CRE TARIA DE ADMINISTRACION
Focha: 77 66 ine &6 102) Al 52 o Lo -

; " DIREGCION GENERAL

Focrera; Uoserpebiny Portl d6 Puoesy Hotmodin: £300-00PPFROY Y DEDQ LUDR: BIESARROLLO ORGANIZACIONAL
Clam: GCCOO0EPRE-FDA Relsaiy, a:

e g Momeodepagra | gt“ r t\“r ]}( rvgﬁ ; _,\ H 1}}@:?
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

prOdEAlL R DESCRIPLONY PERFAL DE PULSTO

o d Pag Ldnd

{la presenlo descapcién ¢ parfi (6 preslo so tomard oo fefelgnca pars o contratackin do perse )
considerandn que los crilenos establociios no son diserbnsatanag an Alytn senktda para orinar g [nEs:
doviniontada)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: '

Catagorda del puesto: Diredona de Son

Titla del puesto: Dieclora do Segainiento y Conteol do Progesss liteimss
Clave del puesio: SHSOO80S! 108 0NDRES

SecretarialSubsocretarty: Sacrotarla e Dasaralio Soninl |
CoordinacioniDirecclon Genernl: HiA i
Coordinacion do ArealDireceion de Area: Dincovn de Seaumnnio ¥ Gonteot da Procases Intenns |
Subdireccion Departamento: WA Ty s o | |
Puesto al que reports: Secroforiokt 06 Dosbacls Beeal © L 4 i
Identidad de la funcidn: Dasaroi di Proyecios Socialan ! i

4

12 UBICACION DEL PUESTO DENYRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
]{ Ot dsaddir Coratiue jorad ]

i }
[ Satriaini de Desratn Sorwd ]

[ i £l i
I Birptinra i Soguitilo y Contr ﬁ"j
Frocesn indatyasy 3
i . Y CEPMVATAMEMTO BF Ot

: : ¥ PERFUES Ok
13 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: - ' =T =
Coordiar las actividadeg en 1as qué padicipa ol Secretare/s do Dosarralio Soria v b seguimionto & s
solititudas do aceinnss necasaras para egecutar 1a Politics e Qosprictto Somal, pal comn con s £
secial ¥ orivado ¥ a8 crganieacione? de Ja toclodad cidl, madiante onnfizae ias salcdudes da o
mantener actuatiznda by informackin do fa agenda do trabajo ¥ Ia logistica de las actvidades a desatoian, con
fa fnalicsd de olorgas ung mapunsta cportuna y dar cumplimleto a ‘o3 oo nprantiscs y cjelivos on tiompa iy
formn

14 FINALIDADES O FUNGIONES PRINCIPALES DEL PUESTO!

I Viglar que sa realiven 18 reunionds de frabljo ¥evenlos oliciatos qua por disposic Bn de alia Seemtariaia
de Uesarcotio Social daba paticionr y asists, modianma reslizar of anatiss previo da los aspstos sroyecios,
programas, accloties do coardinacdn ntornstilucional necesarias de ia Secretaria, con fa biatdad de
Coadytivar b o6 MeCAN'EMos NOCESADIPAM 13 concurentia de scchines crentadas o fa gjecucion
Integeal (o apoyos pora ol combate d la pebseza - 00

it Goordinar of seguirnianto de acciones socabs agticabios @l Secretoriode do Desatrollo Bacial y mantenet (4
informacidn de los proyeclos soluatizada para lgatficd) v analizar la protematics, necesidades ¥
prapuestas do las comunidadng bn eltuacian de reza/ medante [a alencidn y aplicacion de obeas §
programas sockiles que se requicran en fas gemunidacds 0 municicos del eelado do Morelos, con o
tinalidad de contribuic al mejor desarrclo da Joyfnuniclplud do! estada. e

SO

wa‘"_'.._ . LRI 1
: : 3 i 7 4 Rueril P
Qs Panns Hareny. Jofe de Depart ¥ Pescilpclones y' Op NE ADMINIRIFRACINN

Sezqetulo do Desarcola Boclal _ Perlhg o' Orghnizpclonal il sy

j’nhzi’ldﬂhb_ﬁu‘?m rmznm\kﬁm:ap; ; 4 ; quvh-bdqm,uum- (b AL
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Civwe
B | BEGCHPLION Y PR L PUESTO Dy

;\nrmtk ) g ‘v&

frabajo quo petmitan lomenlar las politcas an malésla da desaraba socisl impuisadas por la Secielaria de
Dozanclle Seckal, con i fnalidad do que senr mplemoentados y fograr reducir ta brecha da marpioatidad
niondiands & 1 pohlacin que seencuenira por dabajo de a linea de blonoestar socsl

IV AReR0rer ot chidadania sobre fa integracidn do redos goclles y comunitarias, lopranda fodalecer su
eohosidn, fogstie vidoros humanas eaina by pobdaridig asl como potanciar &y Capacided da oiganiz
gl n tavés e bredar odantacén da cdmo realizar asambless, relnionss do trabajo y obiag oo
Rocales, con la inafilod do gus desarolian estrategias y acciones cnm ks beaaticinilos inuremm benel
giobal a nivel famitiar, focal, mtrcipat y eslatal,

V. Coordinar palretagios para el desarrolio social quo pamila eflejar ol fodatecimbento dol tejida secial,
mndiants fa revisidn y ostudio de la informacidn gererada on luios y aclividados sockatas que fomenten ta
apinion publca, con la finalided de cecabar informanidn que sivs para fundamentas ol desarolio de las
#econes que mpulsen of desanaio social de &adudadaniadﬁl wmm Morslos,

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PGE (0: ) i
| Gonlribuic en la realizacian de evgnios ;1%:{5 !& tonw-mn ] tm proy‘ev‘ms%u apayo 8l combale b in pobreza
pata abarcar 8! maysr nUMeto ¢ vu?nf-mi}lv
1l Detarminar los proysclas que se eecilin en la soofetarn identtichnds ;las neceskindas do la poblacién y
cufiles y dondp sa aplicarion en Dase n las petiones recbidas.
L Aseguear que 'os proyoctas pn matnm de dadafrefy social se upbgmm a ks normatvidad catablacida y a
tas zonas da mayor vulnesabilidad ?ua I 60 vl Iryr nomon: de pohiacion
1Y, Brndar fa iformacdn mds certdn da bs procasns s ol dasan’oﬂu 48 grupos comunes en necesdadus
dé 3payos SOCEaE, parn gqua i thnrim on mn}mm Plaila !ener arce;o A los praywcios ¥ programas de
la Socretaria |
V. Conline i informacian ne.&raﬁis e s l.fae':n}'.a de forns ¢a ug.lnlﬁ-i publioa que potnits destiflcar las ‘
recesidades esonciales v de mayorsdlinvancia en s comunidates §

|
|
i, Supstvisar ol tisefio da les programas y pédyectos de prrtichacidn sonlnt madants rovitar loa planes de |
!
i

1.6 MARCO HORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Conslilucidn Poliflca da los Estados YUnidaa Marcanos 4

Coratluciin Potith a dol Estido Lster-y Sabigran) daf Py da Maorelos i

Ley dol Bervizio Givl det Eslado do Margs !

Loy Sereral da Responsabldades Adnvnistratvas

Ly do Responsablidades Adminaliathvas para of Estado de Moratos

Liry Geginso do In Adovoistracion Piblica dol Estado Libve PR 'scbmmu da Moralos

Reglamenta Inferor de la ‘Swzémms e bmzmwa Sogial i

Reaglas do Oparacian unepmimmzsdo R!e ngmmwmms quplava asy cugo

Roglas de Oparaciin | z Uipkardlontas do fos Pmuﬁmw&lnmlﬁa funtleva d su cargo.

Manual e Oraantzaclin de la Direccidn General do Isfraestiustura Soclal y Atenzion de Asunlos
lnd;ganns Mugrantes y Grupos Yulnerables.

*  Manual de politeos y mwcodm!aﬂ!ng rﬁg:aw
indiganas, Migranios y Grupos Vulpera .
& Regias do Operacion y Lineamientos dol Programa Cormzdn o Plata

+ Reglas da Operaclén del Programa de Apoyo a migrantes Rotomados o tmvés del Fondo do Apayo a

* 8 ® % ¢ = © 7 & D

oA Ganma%«ddglrﬁrdsn’tgtma Socia y Moncida de Asuntos

- Migrantes SECOE TARTA DE ADRRIS THACION
o Lineamientos def Pregrama Eslals) de atencidn a Migrantos DIRBCCH GUNe rut
GO ESARA LD
i FF ‘! Dﬂtmauﬁs
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
‘\l|\.|-/“ Gk TN i DESCRAPLIGN Y PERFE. LE PIESTO “
L_ Earses f PAY, 359

L7 RELACIOMES INTERPERSOMALES DF TRABAJO,

INTERMAS Y EXTERMAS:

Unfdad Adminisirativa / Puesto Maotivo

Direatoria Gesarales o5 tas Unldades Contiaar 1a realizecdn o desarollo do fas i i
Administativas acclones dirigidas a i |
pradon anloo de bo
sistmtieacan di itonmasdn generads po:
in Bantotaria
Enlaces da s Bocrotatias que Intagms of Gablnete da Coordinar ia rocapcitn de nformacién v
Dasanollo Sociui (Sorvntaria de Educacidn, Secmtaria de actuatizar of paditn de borefcianos de
Salud, Sistema pata ¢l Desarrolla Intsgral da b Famda progeaauns y ofvas de desarols social,
oralos y Seccetaria do Obras Foblgas, i
= S i !

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO! | |
Generalos: b i ;
Disponibiiidad de: | | i i |

15 i
Cambio de domleilio; Mo Homrié Dispontodidad de ltuamg : % Viajar: No
18,1 Exposicién de Heagos Jg Iubh;u A 2 ;
e A.,__a._- - < WSS S . 1 -
Traad | . i £
Loklonas i . Intonsidad: Scdian !
i Ba o _ Medio . Allo i
Gl B e Moo | Mo
| Mutlacionis j Sd No | SN
Golpes ) il " Ho Mo
nlias A Ny Ha i |
1.0 MANEJO DF RECURS0S,
Aulerizacion yfo Addminkstimcan do forvos No Kol A
Respuardo do oquipa doe commito, it Al da o ’srmo.m?mnm‘ Si Monte: 42 0o oy
Tiuna peraonnl a su caggol | ; No  Cudnlsgplazas:  NIA
Ll parsonai maneja Iulorrnamén Claxife ;u!a =1
8k B i
1.9.1.Equ1pu de trahajo asignado a lafel empleado: ; SECRETARIA 0t A AUMRISTRACH :
Computadors fija Sl Radio de comuricacion Nes ! G G 88 i
Complitadorn poetitl No Totifono cehlar No OF LEBAIGXLO ORGANZACIONAL !
Improsota b No Harramienda No R E
Impresora portati No Vehlcuts utitatlo No B,
Radio Dcatizador No Olios Ne ey 5 M S ANER
QEANETA nln al= m'\hrlhllf""PAPlr"‘lN
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] ; L Wi,
\i‘; a R e § DESERIPGION Y PERFI 1 PUESTO Pt i
I i = i
2. PERFIL DEL PUESTO:
b5 la escolididad, conocimlentos, habilidades, aclituden, corpnionsas ¥ expetencia
A ESCOLARIDAD MINDIA:
% Licwy uta en Cioocias  Sociales,  Administiacks ¥, cairera glin yo oyporancia ceariculne
eomprobiahle
B, COMPETENCIAS LABGRALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: i
§
1 Administrativas: i
% Flaneacion y Contigl
W Desareio de Aoividades O l’ﬁn’c
< Tomas do Dacisongs !
i ! i
it Técnlcas: !
4 Desatollo de ptoyecios }
< Diatdbucian aperuna de informacids dacumental |
4 Inteqgraciéa da inforniacion ¥ dotumentacidn |
i ¥
§
Il Solales:
< Gapacidad da comunicar I{m
4 Comunicacdn ssertiva | |
4 Productividad ! |
v Valores: i 2
i i i
% Dbjolivkied i i |
<+ Raspelo i
v Risaponsahibdad E
c.  AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DF EXPERIENCIA: ;
Adminalracién A § J
Politea y Goalidn Sooa F g | I
Clencias Humanas : E b2 {
Gustion Adenalroliva 3 AL
NETACIDNAL

REV fi’:“’ f'"?-F' 10|

Vs ; 1=
/ fonyrgd BRI
a}g .
Hee ‘hn!.' sl erd Rian 'u-x

Ditoethen Genord! do Pasarrotio

Ogiris Pasos Hesrora

Begretsrio de Ho Sort ‘ g
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

IR SR U NESCRIPCION Y PEREN DE FUESTO

A 4 Pag {d=4

(8 prseole descripedn y podil de puesta se tomar como relerancia pacs fa conbalardn ds narsanas i
ronstieangs que s citenes establecidos po son disediminatonos an rirgin santide I aupar el pussly i
documentadisy

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GERERALES DEL PUESTO!

Categoria del puesto: Técnen Penlosionat

Titto del puesto: Thaenicn Profas anal

Clave del puesto; SDSAOSDSaM09- 1080 SEA

Socretarial Subsacrelaria: Socretara de Desarollo Soolal
Coordinacion ! Direccion Goneral; WA

Coordinacion de Aroa | Diseectén do Arear IyA
Subdlreceion f Dopartamentos 1) el =T

Puesto al quo roporta: Secretarald g Disaols Sodat 1 | )
Identidad de ja funcion: Sesvicios Adminkstatives 4

1.2 UBIGACION DEL PUESTO mm:%m_i DE LA ESTRUCTURA oadmg:z{xcmm:

i x: apicii Tl D AL RACION
i[ Babamail Coomtliione 1 SEERE T “ﬂ’: ol
{ AL
P l . O DEBASRORL DROSTZAL ONAL
[ SATIHO 4 oatbis Bockd l o ey PECR A TS
| : ! IREVISADO
l Thisied Profesiong l F Ol W BOSH Ui {
3 p—— B PREYAIE AT G PR CIOHES

£ PUESTOS

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Padicipar en fa mpleminlacién de lodl progeamas oniitoda di dospmotty social fque contemplan jag
necosidades de desarolo y alohtiddi i itana to bq pobiackin, mediants la consolidacitn de gupos da
desattoto wWo redes do sarllicpadkhn gacal g0 ins piuniciplos o lecatdades parafa atencdn do la patiacidn,
con o Bnplidadt do qua se desprolien 08" proyecios roiidadanos on benaficda do las comuniindns
wilnepbles.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Desanofar Infotmes the disgndstico echea fas aecasidades da atencidn sozial plisditarda do I eludadania
morelenss, medanti: bt s'slaniatizacion da inferm agion derivadi ge g% nstrinmentos de nyestipactdn que en
el tema haya inplemontalo fs Oireccidn Genrat de Geatldn Sl Pafcipativa. con la linasdad de
suslentar i proyeccitn da Aodnos socitfos quo So implementarin por patte de la Secretaria do Desariols
Sovial.

I Admistior of sidtorna elnctrinion del padidn de benaliciarios de Uesprolio Locidt uh coordinacidn con i
Direceion Qenerat de Gostion Social Paicpativa, modiante: I revlsian, nctastizacsn y control de
inormaciin de fos programas de cesariol ‘sotial qua prgordontn los ttuares responsables, con b
finalidad do ssogurar gus se cuante con of contanide fdediano de las obias ¥ accoms que on maledia da
dosarela rotial se ealén realizanda on el Estadoda Merolos, ¥ ast gengrar informos estadisticos
nctiaizados,

Elabit:

=

mm‘iﬁi‘mmm_ el ERETARIA DE nl_nwwls‘rmcn_(_')f_\'

e

Sdud L) -PMRECCION GENERS

Focha: 223 )irl da 220

. | DE DESARROLLO Of IONAL
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i A E o -!171 1Y
‘\.\ -'; i BUESCHBSION ¥ PF 451 DE P STO i Y

b P8y 360 i._ i

Adondler a fa cludadanta morelense averca do o temas que les genore intarés sobre los programas
proyeclos plomovidds pod e Sacralasiy da Desnioto Socla), medianto alizer viitas & campo en fas
pobladiones valhambles bindando fas asesorias ¢ ipformacidn ascospia, con la Foatidad de que la
poblncin objetvt candzes lus pregramas que sb oetutin en g Secroladin y sean benofiviados en fos
DEHERAmas.

N, Doeactallar accions de impuso § fortalecimignto (foros, falloros v encusnbioy comunitarnas) o s Gupos de
dugatroda sncindis y producivos, mediante fa organizacdn de B informacion. conlenido y ogistica o las
secianas eplimizanio fos recurscs humanos, Wonloos ¥ financinnns con tod qui cuunta cada guipo do
lesarrolo, don la fisalidad de forlalocer by formacidn thonica y especatizeda da s Leneloincios de i
roblacian de dos municpins del esladn con mas vuinarabildad ¥ matginacin,

V. Goadyuvar en of sequimiento 8 las sohctudes de programas que ojocutn la Sacceladia de Desanclls Sucial,
medianta fa revision ¥ andlss de la informacidn dalas pebclones turmandola al drea cortaspondoents do
acuerdo bos nsamienton da lag pmwﬂgq gocialas ¢on la finatidad dg Lfi{i’ tar of dosatolio da h caidnd de
vida da fa pobilicion vitnembie es tas m Miph:rs det Estudo do Mm—okj: {

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO;

1L Venficar ef dosuirolo dis informed dé 0Bgndstico eabire tas nnuesids&es ‘s atondén soeal protitann de tn
ciudadanin morelonsa

§ Asegurar que 56 cuenle con U\fdrnmmﬁn fidodigna de fas obas 5; sk qrm en ¢l sislema slectrdnico det

—a
=l

padién da Beneficiadng. bi
i Garantizar la dbhision do los pmgmmss § proyectds prmme-iw pw la Secretaria do Dosarolo Sacial a fy
Ppoblacion vulnemblo
v, Informar acerca da 1as acciones ik; tmm»! 50 Y rm!;w’rknhnln o nm'm (Fe desaitoia suclulos y productivos
do eslado.
Vo Asegurar que se atepdan las s&wh{-h_ffes ¥ ;vunciﬂhes da s {\obtmzﬁn vidnarabla e jos municlpios dal
Estads do borelos. { ; H
1.6 MARGO NORMATIVO, LEGAL ¥ Aémimsr‘ﬁ'mvé APucAuLé.-
Consttucion Politca de bos Edtadis Uriidos Mosibands 11

Consblucién Pollica det Estndd | [’{"ﬁ“}‘gﬂht*fﬁnf} o Kotelos
Ley General do Responsabilidadss Administrativas
Loy Orgarica de o Admistasian Pablica del Estado Libre y Soberano di Morlos
Lay g2l Sepdela Ghil de! Estado do focctos
Loy de Responsabiidades Mrmzlrnﬁwa pord ol Eitado ds ’thw“
Rag'amenta intersy de 13 Secretars o o Diisagroo Boctal
Mangades Adminisbatives dé & Oficina do] Sadretario da Disanos boda!

ETRAGION |

LI I

1
(1 I.\{“Hl IH CROR EIACIONA

E‘*‘*‘Wh SADO

YEPRRTS DE DESSRIE
¥ Pl 4 Of PL '\Iﬂ:i

1,7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERMNAS Y EXTERNAS:
Unidat Administestiva 7 Puesto
Secrelatin/a dae Desapotio Social

Motivo
Rechir nstrucclones y dreciices.
Revianr acuerdos y sutorizaciones para ¢l
elesatioia do politicas socdalis en materns de
fomenlo ecandmicn

Ditecessn Genaral do Gestdn Sozial y Econemia Solidadal

Niseho de estrategas on maleria de fomenio

Direccidn Ganorat da Infraestuctiva Sotal y Atgncldn de econdmica soclal para la Imp{ammlacm‘:ﬂ ¥ einfa Re AQNVISTR er)N
Asuntos (ndigenas Migrantes y Grupos Vidncrables! desanalio do programas. ) 2
Dirpczidn General de Anlisis y Gestitn de 12 Plitica Social
SRy Erli e Iy L
Formaat Meacipailn y Peiit ta Poezls Relarpovin DOLO-ODPRPROT Y DG J"wls*-ﬂ?m{f )'f:r U
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1.8 CONDIGCIONES ¥ RIFSGOS DE TRABAJO:
Gonarates: i
Disponibiidad de: !
Camblo de domleilio; Mo Horarlo: Degonblidad do Horrn Viajar: Mo I
1.8,1 Exposleldn de riesgos do trahajo: |
; LaEtoNkb Intensidad i
it 5 Medio Alto
[L‘a_idas i Na  Me
- Mutitscionas i No Ko |
| Golpes = o ] Ne . |
s i Hu ‘
B ‘ Tost
10 MANEJO OE RECURSOS: || | : R
Aatevizacion yo Asm) mal-au‘)uju!mﬁq& Ho | anto: Ho
Rospuardo de equing da Clnpuli, mubi? era dar ofickng o automawt © 8| Koo 16,000 vy
Twne pesonal o 54 camgo: N : . e Cudnlas plazas: 0
El prsanal manea ifatmascian clasficada: é No |
|
1.8.1 Equipo de lrabisjo asignado a lafel ampleado:
Cumputadors fa S | Radloda combhleacion ! - N§
Conpuladors porisn Net ' TdltonG: celutar - Na
Imprasora fija Ho' Horam eata Mo
Imprasara pasat Ha Vahlovio piitatio Mo
Radis lacatizacky Mo Otros Mo
i I
:‘9 \" f ": i
E
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i
‘\% J l b SHUS TN | DESCAPCION ¥ PEIGG DF PLUESTO
s | | :
I Apiss A Piy 4 ea
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escvlaridad, conntimionton, habilidadas, pctudes, competancias y saperancin

o ESCOLARIDAD MINIMA:
+  Lipenzialuia en Clencios Soclales, carrpea aling, yo expordancia cutiicufor comprobabla

b. COMPETERGIAS LABORALES REQUERIDAS PARA B PUESTO:

i Administrativas;
% Amplio giledo
& Andlsls de piayastas
& Andlsis e llormacién |

f

ii Técnicas: ) ! |
+  Promockinde los fﬁ;‘ﬁ{}fdfg’ﬂi puplicos (deﬂarrnlh sobil f
& Implamentasidn da programas sociles g i i
2 ASeSOria on matena de d%ﬁ&m}dn u.t‘- 1l 4 i

iii Soclales:
4 Disponibiidad
< trabajo en equon
<+ comunicackhn asesliva
< empatin

{v Valares: i i : i
#  Honestilad f 4 : i
& Contabrdad ] 1 =

S Punluntidad

% Respoto

c. AREAS DE EXPERIENCIA: : ANOS DE EXPERIENCIA:

Gestidn Adminstratva
Adininistracion Poblog

Programas Soclsles 5 il
Cienclns Politicas I
Secialogia Polilica

HENFRTHAL o

2
Z
i 2
2

GLECH
EEHN

e R STRACION
) sl Panos Hyvees ﬂFﬂrARiA ?E_fgﬂb{‘,?ﬁﬂin—
Bacretario de Dpsarroiia Saclal A Sl ION GENERAL

3 M DIRECY
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(La presents descripeldn v perfl de pueste se tomard como referancis pars lo conltrateclia do persanss
wonsicerande que los critenos estabiacidos no son discdminaiados en ningun sentido pars ocupar el pueste
documantadol

1.4

12

1.3

C
Tilulo del puesto:
Clave def puesto: STEOSDEIDT. THAG

Secratarfa/ Coordinacidn Grneral: Secratada de Desarrnl'n Soctal
Subsecrataria MDireccion General: H/A

Coordinacion de AreaDireccion de Area: HA

Subdireccldn Mepartamento: NIA

Fuesta al que reporta: Secratada/a de Dasara i Secial

identicad de la funcién; A&dmirislracién Ceneral

L, Soordingt o les mandes superioms tviaos de las

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

ategoria del pussto: Sacratada’a Par cotar
cretaro’s Particutar

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL :

[ Gobergrdul Corsltulorad ]

I
{ SoNetsnio’n ds Dedantoiy ool ]
1

[ Seacredaro's Patoslar j

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO,

Cyordinar y ceganizar la agerda de actividades del Secrelarcia do Cesarollo Seaind y disr seguim
soliciludes recpidas on @ oficing & Iravés de 12 integeacin ds 1a infarmacidn, achualizasién ¢
funcionas a desartdlas, 457 como el contral del sfstama de racepcdn de paticones y slaboracidn da reporss
du tas distintas dress donde so tuma cads asunie: con a final dad de ctorgar una respussla cperuna y dat
wurnplimlents a ta agenda del Titelar da | Secrotaria,

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Programat la agands de actiidadis dal Secretar's da Desaneo Soct, madiants s pdevizacidn de
aalicitugas y acverdos, as come el reg'swo de actividades, con la finalidad a2 ploeger una atencidn ripd
2Rcaz a 128 parsonas y grines saciales de Aorelos

¥

actividsdaes -gocia'es oficia mediante 2 ogromandn de actividados an 1a 8¢
firgndad de que las nfenencionss del Sacretario/n 2084 pncaminadas al foptal
seuor social del Estado

. Coadyuvat con las Comisiones do Trabiajo do as programas de consurenciy con las Entidades Federiativas

en materia da dosarfollo 5602l medianta [a peoyeccidn da femas aspecificos on A mateda, eon » finatidad
de dac rospussts pronta v coodura 4 las selicitugeg 'v-amia'}a's por las personas y grupoa soacialés dentra
da lus diferentes Gondeplos de apoyu 3

N
Mg

/( F,
Tl P o oo T 7 Kb ;
é g _,:r""
¢ Hihez .--!,Hﬂ: 0 e Hamlrey o
Jéfe ds Dep. eyte de Desprdpclanes y EDiET G Be Bdr&h’,‘\ DH
i ¢ Pussio _Orgay | R —
Fecha: 12 co(i o ds 2318 SaEacha: tf b jufoed HDIRECC(

P

ADMINISTRACION

N GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

= 7
REVI

DEPARTAMENTO DE MANUALES

=5
W
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FORMATO Gave FO-DADO LOPP AL
2 S AEECRIECIOHN Y HEKS N SRR
5] l o piadicie ch il OR ] .m‘.h(“iill o:tl.v.vm RER. Ok PLESTO ) sl -
R i REFERENCIA PROGOG-DEOP-LTY IFDG00 LOPP-61 Frern A Doy 2db 4

. Promover la aficiancia an |z operatividad de la Secrefaria, de acusrde a las instruccionss del Secrelancla,
medianta la implementacion d2 ua content edecuaro de recapcldn y envio de documentas, con fa finalidad
da dar seguimiento oporluno a las peticiones ciudsdanas tecbidas.

W, Evaluat las sclicitudes de geston lurnadas por la Oficina de la Gubernatura det Estado y las dhversas
depandencias del poder ejecutvo, mediante fealizar o .m'nma por caso, la gestidn adecuada de las
‘alternativas de atencidn y la emisdn eh 13! de 1a Tespuesta al ramitente 'con la finalldad de dar se R enta
opartune, précisn ¥ con sustenta legal & adfinstrative 6 cada uho dea fos casos

1.5 RESPUNSHBELIDJ&BES DEL PUESTO:

[, Aseguiar que 2 agehda del Secretadold 6 mantenga actuahzada y confirmada ea 33 corraspendiante a sy
asistencia an fas diversasiactividades, con ta Fnalidgad da cumplit con todos 105 comprmisos inherenies ol

Socrelanafa :

fi. Garanbzar que e Secrelans/a utnmr:a Wl rﬂa‘e il itanrative sficente, aciualizado'y preciso sobrz &l tema
& tratae en cada actvidad ||

i Otorgar alencidn integrat & las porsonas ¥ grupes sociales do Moretor, con ki finatidad de que jos
cludadanos que sclichten Informacién s2 slentan con !q piena saguridad de qua la m‘n'mqn n se les daré da
manera clata y precisa

V. Asegurar que fas Unidad {e‘, Respansables dal Gaslo reciban n lismpo ¥ forma las L,! wuges yu alieiog,
para gu atenclde y gequimanto carrespondionte |

Y. Garantizar la atenclon de tns satctudes ingws' das de forma escrita, electdnlca o parsonal, en fa Oficing
dal Secidtarala de Desanocllo Soclal, garantizando qua i raspuests soa -:'-.: ial y assdtiva

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: I

i : ) 3 |
Ley dal Saniicio Civil dal Fstade de Morelos ’ E
Lay Fstatal de Responsablidades da los Servidores Piblicos |
Ly Orgdnica de e Adieaistiasion Poblica ded Estide Libte y Soberano de Morelos. |
Reglamento interor de fa Gecrataria de Desarrotip Social i \ rop of
Manuales Administralivod de ia Onc k] dcl Secretado de Ur’aﬂnaﬂn Qo\.-.

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: .

INTERNAS Y EXTERNAS:
Ur\|dad Administeativa / Puesto Motivo

Of tina del Secrelario’a de Desanalo Sociald Bacratadjo’a de Cor \rdir‘arhs actividades y recibif instrucsionas
Oesarrolle Secial | solue 1as direchic a gjacutar 1oy temas de
! | atepcien 4 ka Oficing dei Sectelatiofs

E | | i Fld ) N
Subsecretanas y Direcciones Genorales db s Secretaria do | Coordinar kg atencién y reselucian du hg asuntos

Dasarrollo Social Subtecratarina/as y Directhes/as ntesadas a través de la Ofcing del S2cretario
Genera'es
Unldad de Enlace Financlero y Adminjstrativa Coardinar la atentién a kos tamas de recureos
& A el smsnostalarales y ingEeREUPARDIIE ADMINIS STRACION
i | ] i 7O ra ; e ————

) CION GEN t.RI\L
DE DESARROLLO Of\b/\Fll{’f\C?ONI\l

‘\v p
¥ B

I“Fi’fx'ﬂf‘\w f“FU DE MANUALES
ITRATIVOS
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FORMATO
DESCRIPSIGN ¥ FERFIL BE FUZRTO
REFERENCIA PR

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Ganerales:
Dispenibitidad de:
Cambla de domicilio: No Horario! Gasenbilidad de Heearo Viajar: Mo

1.8.1 Expusicion do riesgos de trabajo:

Intensidad
Lesienos e e —— R
i j | Medlo 0 Alto
S Ne No
77777 St Mo .. | & N0
L R I Y TR Ko i
otros g §i No i Mo 1
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Adlonizacion yo Administracidn de fondeos: No  Afonto, HiA
Resguardo de equipa d& cémpul, mebiiarde te oficina o avtomayd Si Moot $16.000 00
Tiersa perzonal & su cargo &i Cudntas plazas 3
El parsonal mansia informasda elasficada; Mo
1.8.1 Equipo de trabajo asigrado s lafs! empleado: !
Computadera fja &1 Radio da pomuricacién N :
Computaders portatil fNo Teldfona celular MNo
Imprazora fija No Haramienta Mo
Inpresora pofall Mo Vehicuho Otiiterio | No
Radin localizador NG Otros Mo
i
|
& {
¥ {
£
SECRETARIA DE ADMIEIC‘TF‘ .".(‘WJN
I}IR[( CION GENERAL
DE TESARROLLO ORG "3\[“//'\( JIONAL
v} ar \\ [,;‘ h \\3 /r }!‘
) l* A
—— — = rr— ————--—«Rﬁrm kgh} ,n}e W b \s Y
DEPARTAUMENTO DE MANUALES
ADMINISTRA rlvr)o
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

CORIATD i LAEERTRR-0t

N R xwmnm

2, PERFIL DEL PUESTO:!
Es ln ascolaritad, conocimigntos, habilidades, actitudas, compstencias y axperiancia

a. ESCOLARIDAD MININVA:

.,
&
.
o
|

% Licencatirs en Adminstracidn, Relaciones lnlemacionalss, Mercadotecria o edperarcia
curmcLiarn comprobable

b, COMPETENGCIAS LADORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:!

i Administrativas:

&

Qrganiracidn de mauniones de b a'-a;n
\!ane o ¥ control -,u nfooma 10
Gatencidn de s informacion para i \oma e cecizianes
Lidarazge y efectividad ergarsizaticnal

o

e o

it Técnicas:

+  Manelo de reunlones de vahaio
Trahajo bajo presidn

Capaciad da andlsls y diad
Delegachdn eficar do activic
Relaciznas imarpersonalas

camimients

e

il Soclales:

2 Digcrocidn fi r i
+ Nivelde comoromise
v Valores:
4 Confinbilidad |
4 Confidensizidan !
= Ponteaiidas
¢, AREAS DE EXPERIENCIA® AROS DE EXPERIENCIA:
Adpinistracion Pobles 3
Logistica 3
Remciones pobiica i
Auiminislracion — 3
el }
/’ s ;
P ~
4-/ % [
font ) (I —
&
s Fardey e b 1 o AINISTRAC "’\'\j
Mmgﬂwmmﬂ,; -ﬁﬁﬁ%ﬁEﬁQWﬁ TRAGH
— Pi ot ___ } -J-y" ok GEMERAL i
) H_F:f.ha u* u‘f.mlm?_" | dflf‘ ;1’4 L0 ORCAMIZACIONAL i
" o , aw,
ip o - |
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
- FORMATE Clrs FO-DROO-DOPR 51
pR ) i O PUCS IO
2 HEFERE GDG-GRPAG Y IT-BGRO-DIA) Amo 4Py g

| (ta prasents dessrpoldn v perfl ds puesto se temars tomo ralerenta pars I8 contrtasAn @s parsanas
C cons derando que s ontenos estableciios no son discdmingianos &0 ninaln seatida para coupar =l aussta
dacumentada)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto; Dirastar da Aren

Titulo del puesto: Directors de fa Uridad Resg
Clave dol puesio) SDSWOSDSSPDURSHINE
Secretarla | Conrdinaclén General: Seorstaria de Dosarlo So
Subsecretaria (Blrecclbn General: NiA

Coordinacién de Area/Direceion de Arsar Secretansg PartevianDireccion de ta Upidad Respansable de
Soporie Infonétcs

Subdireccion Dopartamanto; NA

Puasto al que reporta: Secretadaia Maniciiar

Identidad de la funclén:informatca Adminisirativa

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:

- 5

Secrela"r's de Daoanodo Sagial

I

Secrelaneds Padouw

Drectoras dada Undad Reaporsatie ds E=ne t
Soperts Mizempdtcy [

e —_

1.3 PROPQOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Cootdingr b ulitzadcidn ds 1os recurscs de sopore infonmétice da las diderentes U
2 Seareluis de clly Social, mediante vigiar ol control :fss lea minmos
g 5 an Mmaterdd tecnaldgica de la secrelatia, coa la finalidad de @t A cabo un efidienta |
aprovechamienta de los sislamas v remrsos informaticos pard e Jesarrolo de las furciones de la
Secrelaria.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

L Proeporcionar 12 asistencia tonica yio servicio & personal de las disrenies unidadas adminisbiatives
di fa Sereatatia de Desartolo Soral en materda tecnotdg'ea, @ través suparvisar I imparticids da
capacitaciones y ssesoris tdonicas para ia difusidn de los finsamiantos natahlacides con la finalidad
do satsfacer sus necasidades anla resohic dn da sus prodlemas

I Bdnder Ty corecta aplichcldn &6 ko gervicios Wonicas a o Sosrolars, & baves do asiablace
prisridndes do acuerds 8 I pacesidadas dat U en ol marco do i nofmalivicad vigenls
aphcable, con la fralidad de contnbulr xj,qu!rm cogarrolo de fas actividades de s unidac
adminslrativas de fa Secrelaria, /

\

DE ADMINIS FQP(‘IﬂN

ot 3 TBT@T,EN AL l ]
Al | e LO ORGANIZACIONAL
) Organtfagicnat >
..X{";m T2 df e
. =
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS |
Formato: ~ Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 RevISIN: o

Anexo: 3




000039

Clave: SDS-0SDS-MO

SEameTARADE MANUAL DE ORGANIZACION Revision: d1

DESARROLLO SOCIAL
Pag. 39 de 53

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

]

FORMATO
CESTRIPCION ¥ PElS L OF PUSSTO -
REFERENCW PIROGOG-DHDIP-0 Y IRDEOG-DERP- 0 Avexad a3 23r 4

Bt G ok o Ly i
AGMEIATRACLOIN l

i Coorginar et deszrralio da s sistemas informaticos da ta Seoretatla de Desarrollo Secel mediame 2
andlisis de as peticenes de implemsntacion en areas de oportunidad de 138 unldedes adminigliativas
=0 de gigtemas informalboos en el desarolo

de 3 Secretaria, aon ta finalidad de contriouir o vn eejor
del parsonatl

G

V. Adminslrar (a estaxtyra y 13 prearamacién del stlo web de la Secretarin, mad anle el a
mamtapimpients y schealeacion de la Iedormackon en materi
nECesanas pala un adecuaco funcionamients gue faciis la navegasdn de los

fla 8L

el fin que tenga condicion
psuArine
{
¥
i

liton

ralnnta san do la "r,«:.u icion

1Y Aleitder [as cblgaziones an mataria de bransparercia me 1 [ infegrs
proparconada pot las dlersstes yalg iw— administrativas, asi como una con A
portal de |a Secretarla e Dasatrolio Social y dar respuests a las soflciludes or l!u'{;rrn:mun aui{._.a
con la finatdad de Bindar informackin veraz ¥ oportuna para benahold da ta ciudadania en ef Estade
da More'os |

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

8

|
H " ! £ "
! Vigitar la correcta ulllizacion dal soporta isformatico dentro de las unidades administratvas ds 12
Sacretaria

| |
i Detarminar pfomw do mnnwvmwmn y *;npn't'- de squipo de (ﬁﬂ*pu‘f} res: ,' software da maners
opeiluna deq!m dela S‘nr'emra

I Blantener informacikdn actuatizada derivada da ma sistemas de informacidn ooamﬁns deptra de I8
Sacretania de Desaolio Social [

o Asegurar la actuatizacion § el Oplimo funcianamizalo ef podal wob de 1s Secratarla

vV Proparcionar an tempo ¢ forma la informasion aclualizada en materia de lransparencia solictada a al
Unldad de Informaciddn Fiblica "

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Conslitucidn Politica da los Estados Unldas Mewicanos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soherano da Motdlos
Lay del Servicio Cla
Ley Estalal de Rasponcabliy soryvidoras Fabiicos

Ley Grganica da fa Administracién Publica del Estada Libre v Scherano do Meteins
Reglamardo Inferior da fa Socrelaria da Desanollo Soclat.
Manual de Qrganzaciin de I Secrataria de Desarello Sacial

Manuat de Poliicas y procedimisntos da la Qlicios de la Secretania da Lesarollo Social

.,
.

&

o

o
&

1 7 RELAC[ONES lNTSRPERSGNALI:S DE TRAE.&.JO

mTERNAs Y EXTERNAS.

Unidad Administrativa { Puesto i Motive
Eecretariadn Dcraurro% Social! Secrelanoa de Desanclo  Toma de dedisionas en matena informitica e
Socal i informar sobre las rasponsabildades ds la Linidad

da Infosmacidn Pdblica
Titularas de Unidadas Mnﬁmsrra:was de [a Sacralatia de Revisar politicas y aulodzacionas ﬁﬁa@% NISTR AC!ON
; FARIA DE ADMI Cl

Desarrolia Social o adecus pmvechammnm ds (Rlrbaifad\ "IN L A i bl bl
P N s e iepmileeey DIREGCION c)LNme,‘
Auxiliar Técnino e - P REE Gotrtinacian parame;ora en dogampefp daRROLLO )R(_S!\I‘JI.{.’\(JIONE'\L

=)

funciones en el desancilc da sop matico. @ f R, /
N Iy \ i ‘l
ap—— o lﬂ‘ A

¥
DEPARTAMENTO DE f\.‘i’\.hiUﬁ.Ll:S
ADMINIE 'IF\A.H\'(),

3 s sty
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
i FORMATO ‘.',!"r‘_ n':-'m_:.m‘: niFR “e] {

Fil. GE FURESTO
'.”' IT-RADOLFFO

DESCRFCIGH Y FER
REFEREXTA PROGODDP?

Sacrstars do Adminatracionl Directora Ganeral de Soparie. Coeomd nar i implamantacian da peiits
de Teonsionia de i Informacés y comunlcacionss metenda de sapstie infermalico danlro ©
Soseutaria de Uesarrolio Souisl.

ibn-y Tecnologial Dirdctoda Mantener ¢ kmplementar sistemas informnatc
gtal tranevarea'os parn fa generacitn dofnlanr

Sacrotaria de Clercia Innovedi
Goerarat do Sistamas pata al Geblamo DY

romalogada con olras LeCretatas
Institule Morelense de El. of a y Estadistica’ ;w&lmd. en 13 mndisitn da cuanlas en ma
) fa Gereral do Ca S, Evaluasidoay de franapareticka

1.6 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

CGanerales:
Disponibilidad de:

Camble de domicilior  No Horario: Disponbilidad de Hesaria Viajar: No

184 Exposicion de ricsgos de trabajo:

Lesiones Infer{siggd -
| e T Bae 1o Medis | 0 -Alo
Caldas | 8i | Ma Mo ‘
Malitntiones sl , No [ Mo |
| Boloes | Si ! I T
T Si ! Ko : Mo |
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Avtorizacitn yio Adm nistracicn e fandas No Monte, NA
Rasguatdo da aguipo da odmputd, mobltinsie 46 oficing o automadl. 5l Monto: $20.000
Tiere personal a 54 caIGo &i Cudnfas plazas: 3
! parsanal maneia informacion clasificada No
1.9.1 Equipo dz trabajo asignada a lajel empleado! I
Computstora fia Si Radio de comunicatidn Hao
Computadesa portatt Mo Teldlono celular Mo
Imprezora fa Ho Herramienta Ho
Irprescr poddatt Mo Vieshfculs wiltario Ho
Hatio weahzador Ho Quos Ha
SF RETARIA DE ADMINISTRA(‘\O\\
; DIRECE GION
I'. D[‘JS\HRO\_LO ORL:A.H’F\UOI\N
| REWSM}@
DEPARTAMENTO DE MAMUALES
ADMINISTRATI‘”\Q’ I
-_-—"“""M
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

2. PERF!L DEL PUESTO:

Es lr ssooladded, conocimionios, hablidades, actitudes, compmtancias § experensa

a. ESCOLARIDAD MiNIA:

< Ligenc a #n Informdice,
compeobahle

catiera afie

Ingenisro on Sistemat

b. COMPETENGIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO!

i Adminlstrativas:
< Administracidn pubiticn
o infanmética sdministiativa
& Mditodos pstadinticos

it Técnicas:
& Anabsis, dsefo o implementa
< Adminlstracidn da base oo datos
<+ Aptcacidn de sistemas tecn Mrg a8 on 4l andlisls ¥ procesamisnto de la informacion

* Maplepisisnts preventvo ¥ COMeCive ¢o equipos de compulo

+ Légica computacional

cin de fecnalegins de informaciia y comanicatinnes

il Soclales:
< Disciplina

< Proactivo

¢ Rolaglones humanas

x satide comon !

o Aserve e F N

Iv Valores:

2 Rasponsaby dad
+ Aglilud positiva

+  Compromiss

= Espintu de sandcio

AREAS DE EXPERIENCIA

a

ANOS DE EXPERIENCIA:

3
3
3
3
3

ral def llax g"nbe

YO expengecsy turmculer

T

fomiest DIREQCION GENE

BYSARRGLLO wzux.u'm,r

AL

DEPARTAMENTO DE MANUALES

Mku

f\ 0

\4)'1 \1‘
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FICRUATG
port . DFECRECICM Y PERAN O FUESTO
]
BEFERERCA PRIGGDOLEPPO YiREGROQRERPO) A*u ) 4 P:; Tda 2

il ';’#KP‘I‘[Q‘ descfpcion v perfil de
considar
dacams

sto se lomera como referencia pare Ia conratacdn de peraonas,
o gue ks oitalios estableciios no suo disodminatodes en ningln seatido para goupar &l puasto
doy

1. DESCRIFCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Gategorfa del pussto: Ditestos/a do drea

Tiula det puesto; Eplaca Jutidice

Clave dol puesto; SDS0/OSOSISPAIEINQE. 271445

Seeretaria [ Coordianeldn General: Secretaria de Desarrnto Soclal

Subsecretaria iDireccidn General: NA

Coerdinacién de Ares/Direccion de Area: Secrelaro PartculanUnidad oa Enlace Juridica
Subdiressidn (Depantamanto: NA

Puesto al que reporta: Sacetarado de Desartole Social

Identidad de |2 funcidn: Asescna Jurdica

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL;

1.3

14

i,

[ Becrotancia da Deservd o Sooa! ]
1 .
L oPa aty
[ Sacrptniola Parbarar ] § L 25
s '

i

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

1A tldar de 1a Secrotaria de Dosan
ters funidica, medante el and!
., aeimismg dol Cesardiid <O IPSumenios como prod

ta finatidad da brindar cerieza juridica y/o presantn
dices para ser sanckandos por e £08a competnia g ton

ol Socal ,: de las Urkiades Administrateas My; as & i2
¥ revisidn de dicum

&

cacumanios
FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Vigiar que tos asiatas prasentados pos s Unidad de Enlaca Jurfdice ante la Gonselaria juridica o !
adminizirativas o jursciccionalas sean atendidos corectaments, madentd la revis'dn evaluacdn v
pras:}r!af Bn ge los proyecios de documentos & instumignios juridicos, con fa fnabidad de obiener la
informacidn y documantacidn defintiva ¥ rasefulive na malena legal, admissirativa y lakoral requendos por
1a Sacrafarla co Dosarralio Social y sus Unldades Administmlivas
Asesorar gl Tiutar de {3 Sacrataria de Desarclis Seaal y de sus Unidades Administrallvas adscrtas en
asunlos de indo's juridics con respacto a 5u compromisos ands las autondsdes fadarales astatalas,
municipales, camaras smpresatiles, agrupacionss, padiculares y cde Grgancs colegiades donde sean
integrantes 9invitados, madianta &l andlisls de los acusrdos sostenldos vasificande que sian coclorma s fa
mrmamldad ‘aptieable, con la finalidad de proponar i dafinir propuestas de documentss yia instrumentas
qua permitan su wmpl.rs anto 6 justifiquen su desechamisnto.
Pmpme: af Titular da I Secretaria do Desarolio Soclal ¥ sus Un'dades Administrativas 1a formulacién de
proyectos, instumentes o actos furfdices da cardclor pormativo, mediants 1h daleccidn ¥ endlizs do tas
nacesidadas en hass a la aperatividad ylo de funcignafidit ga 12 Secratatia. con la ﬁr‘assdari rs@ elaborar el

anclas

LD NDOR

pmyecio o gastanarios anle la Conssjeria J para sudprohaciin, P 4
- B et i — /2 v
Podvp Bledn Yafes ; 447 6'awae
defe s Bep:ru Yo df Desciipaiones § ‘m!m:;él gjqﬁﬂif\ DE ADMINIS FRALlON
ju 1 a e
Fecha: 126« A o 2010 i \{'cm:‘ S140 = JIBRECCION GENERAL

\-""/t PE DESARROL LO ORGANIZACIONAL
@
A({’ B !J‘\' }1!
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v

Wil

15

Wi
vt

1.6

v e e o

L

FORMATO
DEGCRIPGHIN ¥ PERFIL GF FUESTO

Unidades Adminsbatvas de la Secrelaria de Desanolic Soc !al ,r rr:M an 5- ws £ fe«:nar\t#s cen
finatidad de elaborar y prezantar ing datos eorrectos en g informes de avtoridad gue contespondan 2 la
Cansejeria Juridica

Vigiar que los convenios y contrales de'las Uridades Administratvas en malena de adquisic
blenes, enaisnacion -s, arreondamanlos ¥ presthcion de sénvcios de la Secretaria lde Desarrolio 8
celebran conforme 5 daracho en-elgjércic in e 'sus atibliciones mediante la verifs M‘t‘n del
arCo Jurigics que ru_au%a. & dehos actos, con fa finalidad de garantizar s legatdad do

Vigtar tn elaboracién de las aftas administralivas ciranda se tale del eass de lunclones de los trabajadores
que incurtan on 13s jvausales previslas por la Ley del Sevicio Civil del Estado deiMorelos, mediante ol
seguimienio y aplication de fa normativided apteabls, asi como a los Ineamiantos que expida s Conselaria
Jundlw con fa final Jad de elaborar ¢l case da personal de ranerd sotectal

Proponss al Tilwlar de la uecrefa!fa da De-:safrc-lo Sociallos bragedus de irformes previos vy justfcados que
en maietia de emparo deba rendit ella Secistarioa en representacion del Gobermador o como Blular de ta
Secrataria, asl como loa 1alativos a los demds senvidores que sean sedaladsa mediante la validacion da o
dispuesio por la Ley de Ampare, con la finalidad de somelerlos a consideracion da fa Consejeria Juridica ¥
dar cumplimients a o3 teiminos establecides en %ias rescluciongs judiciales o administrativas dicladas

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO!

Obtonor documentos dafi ml.or y rasolutivos an matenal iegal, administrative y labors! de la Secretarla de
Uesarrollo Sosial

Oefipit propuastas de documentos y/o instumentss qua permitan o} cumplmisnte ¢ desschamiento dz
acusrdos de la Secrelaria de Desarrollo Social, ants avlondades federaes, estalales, municipalos, camaras
empresanales, agrupaciones, particulares y de drganos colaglados

Gastonar natnumantos v
Desarollo Social

clos juridices anle s Consefetia Jutidea téquendos por ls Secrolaria da

Efabgrar y prosentar informes de autordad a fa Consejeria Juddica

Presentar basea de colizackones, invitaziones a fl?:l;"{‘lé (Renas tres mscs a5, licitacones pubicas na
e intemacionales ¥ de excepclones a licitacidn a adgul :
awendamientos  y prestachn de 2eryicios e f’MMr «3! o S
Administrativas ¥ ordanismos auxitares sact

Garantizar la certeza y lagalidad a los conlratos y/a convenlns de fa Secretada de Dasarrollo Social
y 18

Contestar fas resoluciones judiciales o adminisliatvas de la Sectelaria do Desancio Sooia) conforma & o
dispunsta por 1 Loy de Amparo

IEARCO NQRMATIVO LEGALY ADMINISTRATIVO A?L!CASLE

Constlunisn Pn’m . delos Eafados Lm 468 Mexicanos, g ST Fay’ T
Canstivcion Politica de! Eslado Libre y Snt»emno i Mafu,m { o llite ] W
Lay Rederal de Trabajo : i TN T e
Ley dol Sevieio Civil del Estado de Morelos " o7 PR
Ley Eslatal de Responsabilidades de los Senvidores Piblicos .

Ley Omanica da 3 Administracion Pablica del Estado Libre y Soberam! de Morelos SECRETARIA DE ADM|NIQ TR A(‘ION

g TR L

Loy do Desanollo Sovial para s{Es,adq de Morslcs. 3
Loy do Dezarollo, Pmtecbtén o Integracian’ dé a8 Personas ;‘munal Msyares para éf Esrarso de
Ley de Adqmsidones Arrandamigntos Sewfcjos del Seclor Plalico.
Ley sobra Adguisiciones, Endjonacionds, Ariendamlantos y Presiacion da Sewmo&‘det Poder Ej ot

Estado Libee ¢ Soberans de Koralos, RE ? 5. h

&)‘:x F‘K\RO |

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Guentas del Estade da Morelos,
DEPARTAMEN
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ADI\.’HNIblRfﬂ I‘u’l’)L

A ———

z..,“ 0

/"

\._,'
/.»
=

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT01
DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisiéon: 10
3




000044

Clave: SDS-0SDS-MO

SRS MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01

DESARROLLO SOCLAL
Pag. 44 de 53

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FORMAND
Ra:{»d.u;;;.:'.:d» I . DEECRIFCION Y PERFIL L€ PUEETO
REFERENCHC PR-OGIO-DOPA.OI Y IT-DGEHO QOPP-O]

% Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

& Cédion da Procadimiantos Penales para el Fslade Livre y Suberann da torcles

Uédigo Penal para ol Cslado Libre v Sebarans de Morslos,

Céadign de Procediminntos Pma‘n'% para el Estado Libre y Sgbetano do Morele

Céago Panal Fadesal

Reglamanto Intanad do i Secetaria de Desagolto Secia

& Reglamento de ta Lol da Dosarrello Soclal para ¢f Estado da Merelos

4 Reglamenlo de a Ley de Dasarrolie) Proteccion o Integration du las Percoras Adyl tas Mayocras para of
Estado do Morelos i

a o Manuates da Administstivos do a Secretaria de Dosarrelln Soist

<>

v

o

e

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa ! Puesto _ v Motive

Secietariola de Dasanolio Social Informar avancas, @visar acuafdos, aulonzacongs ¥
! toma de decisionss,
Direccionss Generales d= i3 Secretaria da Desarrolio Soclal  Concantar los teiminos de referencia de los
© convenfes, acuerdos y acclonos on materia jutidica
Conssieria Juridica / Jefela de Departamanto de Convenios  Rewvisidn g2 Convenios y Acuerdos.
y Conbiatos

Conasjeria Juridica Dlrec!m.ra Ganersl Asuntes Revisitn da demandas civilas y laboralas
coencioses \

Consejera Judica/ Dizettma Ganeral da Lagislacisn Revisidn da Reglamentos ¥ Leyes

Congaienia Jurkbca / Je!m'a de Departamento Penal Revisién de denuncias penales. acreddar propiadad

da bienes perfenaciantes a Gablemao dal Estada
Szcrataria de Haclenda ! Director/a General de Programas . Revisidn da Convenlas

Fuderdlos

Secratads do la Confrataeia / Subdafccclba da Analisis Reavisidn da Convénos

Jurki COS ;
Secratadfa da Obeas Pablicas ! Director/a Genaral do Ravigin de Conven'os

Asunfas Juridices

Secratatia da Geblerna / Directodfa dol Pédddica Oficlal Publicacian do insiumentos juridicos

‘Tierra y Liborlad”

Sﬂcmtﬂria da Administiacan / Directota de Asesoria Revisdn de Converiog y Conlratos
witdica

dq:pm.\ OIF Marelos / Subdirectoria Juridico Revisdn de Convordos

Comisitn Estatal del Agua [ Directoria General Juridico Revision de Convenics

Fwealia Goneral de! Eslado | Fiscal General Denuncias Penates

1.8 CONDICIONES Y RIESCGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad du:
Cambio de domicilio:  No Horario: Disponibiliclad da Horaria Viajar: No
Ya bl We Cay I & s W SECRETARIA DI ADM[NISTRA(‘K)’\I
Wl OH W oy e DIRECCIGH GENERAL
s ' DE DF‘%f\RI'{D\.\ .oucmnmuomm
f.’ = -L\
DF DE l‘.’t‘l\lu.’\LEb
ATIVOS
Farmato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOD1 Revisién: 10

Anexo: 3
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EOEIIATO

o BESTRIPG
5

R Y PERFL OF FUSSTO
REFERENCIA PRODGLO-COPPOY Y IT-OGCS-COFRy

1.8.1 Exposicidn de rlasges do lrabajo!
7777 " ~Intensidad
Lesiones e YR T
Bajo § Hedlo Alto
Gi . : E N HNo
; g Ne WNn e lll 3 N[‘ |
[ 5 No No ]
L . Me , o i
1.5 MANEJO DE RECURSOS:
Autorzaodn yo Administraedn de fondos No  Monta MEA
| Resguardo de equips da cémpule, mobfario da oficing o aulamavl: & Montay: £20,000 €0
Tiena pefsanzla su cdrnd L7} Cudntas plazas
Elparseral mansa informacidn dasficada. Mo
1.3.1 Equipe de trabajo asignado a la/sl empleado;
Computadara fia i Radio de eomunicacion hNa
Comptatica portand No Te'dfana cellar No
lrprasoma lha No ; Ne
Imprascra portatt Ne No
Radio locshzader No No
e SION
SECRETARIA JE ADMINISTRACTD?
“‘B’;F:?:.Cll Ok VF‘H-'L‘Y{;}(.IUT-”\.[
ok D'EiQARI'\’II)H_O ORGANIZAL
e = = W i
2080 *lkiluii‘?\ FY Eﬂ ‘(‘Jj )
) T | WA
PORISUS—S AREVISALU
h A 423
DEPARTAMENTO DE l.*.':"f'u“u'"
= ADMINISTRATIVOS
7“"’_________,_,,.,“-»-“—’*
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

L FORIAT . }“" ek Fp' 0Go0-0o
| Abirias e Lo | SESERACIIN Y RERFIL 06 FURSTO Reiskns
REFERENGIA FREGDOOUEPOT Y ! [LGD'HJ[ PP Areacd Ply S8 B

Z. PERFIL DEL PUESTO:

Es'a eecolardad, congeimientos, habildades, actitudes, competencias ¥ axperiencia

a. ESCOLARIDAD MINHaA:
Licencraiura en Derecho, Canera afin o expadoncla curricular comprobatis
b. GOMPETENCIAS LARORALES REQUERIDAS PARA £L PUESTO!
I Administrativas;

%+ K’-Ls& atty juridica
: a! en mataria de administracidn pdblcs

it Téenicas:
+ AsBsOME jundica
 Asesofia legal en mataria de administracisn podica
% Manejo o interpretacidn de prushas en un proceso juridico

ili Sociales,
2 Alanclén al poblica
& Catldad en el senvicio
& Tolerancia
2 Vacackdn do savicie
<« Toma do decisionns

v Valores:
& SE'lb"!u?.)H,:,;
- Ar.!ah:l%g! ty

sabifdad

R@socmu dad
% Haspelo

&

AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Conyenos y contralos 3 #hios
D2recho Adminslrative 1 afas
Darechy Pénal 3ahos
Daracha Laboral 4 afas

5 “{’(‘RETARIA DE ADM'IN|‘~‘.TRN‘ION

-"" DIRECCION GENERAL
OLLO ORGANIZACIONAL

S g
10,

EVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUALES
an\'h T rmrl\ro -

S

Formato: Manual de Organizacién Referencia;
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision:
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SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

- | FORMATO
: s TP SESCRIPCION ¥ PESEIL 3E PLUESTO
JEFERENCIA: PR-DGLC-DIPP-01 Y T-DEI0.O0PP-C1

Anoxs 4 Fag. 1dad \

Lz pressnte descripcion v perfil de puesto se tomard come referancia para la contratacidon de personeas.
considerando que los criterios establacidos no son discriminatorics en rirgiin sentido para ceupar el puesic
documentado)

1. DESCRIFCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Coordinador/a de Area

Titulo del puesto: Enlace Financiers Admiristrativo

Clave del puesto: 3DSo/UEFAITD7-18T/AG

Secretaria ! Coordinaclén General: Secretaria de Desarollo Soca!
Subsecretaria /Direcciéon General: NiA [
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Unidad de Enlaca Einanciero Administrativo
Subdireccién /Departamento:  MN/A

Puesto al que reporta: Secretariola de Desarollo Social

Identidad de la funcion: Administracidn Genaral

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:

[ Goternader Constiucional ]
I { ey T i
{ Seerelarioda ce Desarrola Secial ] jiey / F
| ; i

I ,

i
[ Erf'aca Finerciero y Adminlatratve l

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

de Recursos Hum anas,
rgmr. ‘@ Sec

Dirigir y atender cperiunamente los requarimientos administrativos (en mataria
Financieras y Servicios Generales) de las Unidades Responsables del Gasto que i
Dezarrollo Scelal, mediante programar y verificer la correcta ejecucién de fos trdmites que sean necasarios,
asegurando el apego a 1as normas y fineamientos establecidos por Ia Secretaria de Hacienda v Administracian,
cen la finglidad do coadyuvar & cubwir as necesidades de las Unidades Responsables del Gasia para su
QOperacion,

1.4 FINALIDADES C FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO;

I. Supervisar gue fas sclicitudes realizadas per las Unidades Responsablss del Gaslo de la Secrstaria do

Cesarrollo Social en materia de Recursos Humanes sean tramitadas en tiempo v forma, ¥ iy &%a’, ” .-
lineamientos para tal fin, a través de asegurar que s cumpla con los tiermpos para ,,_éﬁ(,, ,ﬁrr«hu?ff ,"\DM i\.i ‘RA(JON

verificar que se cumplan con los lneamientos establecidos, asi como dar seguimlen a las E?ﬁ.- WEE N [u\l
rea!x?_adas en el drea competente, con la finalidad da satisfacer las nacesidades min'mas Fﬁtﬁ%ﬁtﬂ L‘{'u ORGANIZA k IONAL
funcicnamiento de la unidad respansable de gasto correspondiente. ‘ '!\
Ui "' o \
il. Coadyuvar con fas Unidades responsables def Gaslo en la eizboracion yo actualizacids 0 & ;/\‘ h \k )
adminisiratives, y descripciones y perfiles de puesto. mediante la coordinacién y el | W )
actividades astablecidas poria Direccion Genaral de Des: rganizacional, asi como v -
con los lingamiznios establacidos, con 1a finalidad idades Responsables del © @ﬂ;@iﬁf? ”; ff"\:‘m’“v"s
la documertacion actualizada. == AU THATIVG
L S
So'icitd
-

Pidro'Beran Y;rez | faia Aser : ‘rex
Jefe de Dcpar!a o to d Dcscr:pmones ¥ reciora General de Dezsnollo
F‘Erﬂf uesto t

Organjzacional

Enlace Fin [ Mnnnlslratru‘o 1

/;?ﬁf:ha: "2 dy julie de 2012 Fe:ha u(iu de 2013 \Q:cha: ‘;Zﬂq iu'it}ﬁﬂ 2018 4
. ]
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Ill. Programar los requarimiantos an cuanio 2 los servicios necesarios para ef funcionamiento de las Unidades
Responsables del Gasto, mediante el establecimiento de fechas para realizar el Irdmile ante las areas
cempelentas procurando la correcta aplicacidn de las normas y fnsamientos emitidos por la Secretaria de
Administracion y Hacienda para tal fin, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempe y forma a los
requerimientos realizados.

V. Colaborar en la g?slmn de las so! lcltudes de iberacmn deif&curscs financieros, rea'izadas por fas Unidades

Respansables del Gasto, mediante la revision de las sol licitudes de liberacian de recursos asegurando e

apego a los Imeamlenlos establacidos y realizar el tramile anle la Secretaria de Hacienda, con la finalidad de

obtener la auionzacién y liberacion de los recursos financieros y coadyuvar eniel Gphmo desempeno de sus
funciones. |

Coadyuvar con las Unidadeés Responsables de! Gasto en la elaboracion del amapmywﬁo dal presupuasto

anual, mediante 1a verificacion y asesoramiente sobre la aplicacion de los lineamigntos, asegurandose no

rebase el techo presupuestal asignada por la Secrelaria de Hac(emia. con Ja finall idad que para lal efecto

ermila |a Subsecretaria de P!es.:puesto de;su Vlsto Buene, .

V1. Determinar que por ‘motivos de operalividad’se liene las recesi dades de p;es*anle de servicio social yio
graclicas pmfemonales las unidades responsables de gasto, mediante |a revision'y trarmle de las saliciludes
realizadas por rilchas unidades con la finatidad cie realizar el tramile cor?espondlense ante 1a Direccidn
General de Recursos Homanos.

I. Supervisar los requstimientos de recursos materiales que sean necesarios para e[ fuacmnanﬁemo de las
unidades administrativas de la Secrelaria, mediante verificar la realizacion del trém;lg E:or(espond'eme y dar
cumplimiento a la Ley sobre Adquisiclones, Enajenaciones, Arrendamientos y Presl‘aﬂén de Servicios ¥
normativa aplicable, con la finalidad de que el framite realizado anle la Unidad de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos, sea correcto y se agilice el proceso. i

<

V

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: !

\
|
I, Asegurar que las soliciludes en maleria de recuraos humanos las unidades feapﬂf sahles del gasto sean
realizadas en tiempo y forma |
I, Asegurar que ias unidadas responsables deal qaste cuanten con los meanuales adm’ n slrativos v descripcionas
de puaslos aclualizades.
il Asegurar que las unidades tesponsables del‘gasto se les proporciones los sewviclos necesarios para su
optimo funcionamieplo
V. Asegurar que el antppmyerlo de presupuesto anual cumplan coh Im rFquiSﬂO‘? establecidos por Ia Secrelarla
de Hacienda
V.  Assgurar que el anteproyecto de p:equpuesto anual cumpla cnn tos lineamientos establecidos para su
aprobacion,
VI.  Dar atencion a las solicitudes de prestantes de servicio social y practicas profesionales que hayan realizado
las unidades administrativas.
fll.  Asegurar que las unidades responsables del gasto cuenten con los recursos necesarios para su oplimo
funcionamiento.

1.8 MARCO NORMATIVO LEGALY ADMINISTRATWO APUCABLE ;

H i

LeyFedaraIJei Traba]o ! ' ¥ 3 | i

- I
“ Ley Orgénlc dela Admlnislmclén P{rb!&ca del Estado Lrbfe y Soberagno de Morélos, |1 "
W Ley deiServ io Civil del Estado de Morelos. | i
4. Ley Fstatal de Responsabilidades de los Savidorss Pﬁbﬂcos del Estado de Morelos 5 "\[5 M lN!"TR A(“EO N
% Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Morelos. e —me
% Ley sobre Adguisicienes, Enajenaciones, Arrendamientos ¥ Prestacion de Serviclos del Poder Ejeculivé ey G0 5 AL
Estado Libre y Soberano de Morelos. ; DE DESARROLL ACIONAL
4 Reglamento Interior de | Secretaria dé Desarrollo Social. SR ! n B R
< Manual de Organizacion de fa Cficina’ d'e! Secretario de Desarrollo Somal i ,., ,ﬂ —“} p i
% Manual de Politicas y. Procedlmlentcs dela Ofcﬁna del Secretario de Desairollo Social. )\{., : X bi‘a.i'v{
DEPARTAMENTCO DE MANUALES
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FORIATO

DESCRIFCION ¥ PERFYL OF FUESTO
REFERENC A FR-EGDO-LDRPAOY YV IT-0300-2DPP01

wi

5

“Clave: FO.LGDOCOPR.OT |

AF‘cg.gdai

1.7 RELACIONES INTERPERSOMALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Qficina del Secretarc/a de Dosamollo SveisliSecretariols

Dasarrolle Soeiz)

Dircocien Ganeral de Gastién Sceial v Econcmia Solidarla

Dreceion General de Infraestructura Sacial y Atencion de

Asuntos Indigenas, Migranles v Grupes Vulne

Motivo

Coordinar las acclones y atencién a los

asuntos ralacionadas con las recursos

fnancieros, materiales v numanas ds Iz

secrelania.

Coordinar fas aclividades a elecutarse en
materia da recurses humanos, materiales y

financieros de ia Direccidn General de
Gestién Social y Economlia Salidaria.

rables

finarcieros de las Direcclonss de
Infraestructura Social y Atercion de

Asuntos Indigenas, Migrantes v Grupas

Vulnerables,

1.8 CONDICICNES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generalas:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: Ne  Horario: Disponibilidad de Heraria Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
— i ] Intensidad B
i Bajo | fedlo Allo |
Caidas i No No
Mutilaciones | Si i No Ne
Golpes ; Si No No:
ofros i Si Ne No

1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Auterizacion y/e Administeacion de fondos:

Resguardo de equipo de compute, mebiliado de oficina o

automagyii
Tizne personal a su cargo:
El parsonal maneja informacidn clasificada:

1.9.1 Equipo de traba_]o asignado a lalal empleado:

Ne  Manlo:
Si Monto:

8| Cuantas plazas;

No

INE

540.000.00

5

Coardinar las actividades & sjecutarse an
maleria de recursos humanos, materiales y

A

SECRETARIA DE ADMINISTR @9_{{_@_:}

Computadora fija Si Radio de comunicacién Mo
Camputadora portalil No Taléfono celular Mo e e— " { M RAL
impresara fja No Herrarmienta No oA BROLY 0. ORC
Impresora portatil No Vehiculo utiitario No DE DESARROLLO ¢
Radio localizadar No Oles Si D %ﬂ )\c {/ f[}-;;_
.'Fﬂ ol | |
g B v Fo
—— ‘ 4
]
- o d
Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

{ FORMATO Ciaye: FO-DE0O-DOEP.G i
b i DESCRIPLION ¥ RERFIL DE PUESTO Revieldnd 4{
I j IEFERENCIA PR-DG2C-ODPRG1 Y IT-DGOQ-DEPPCT Cinesod Bac 4eed ‘

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencias y experiancia
a. ESCOLARIDAD MININA:

< Licenciatura en  Administracidn, Conladuria Poblica, camera  afin yio expariancia curricular
comprobabie.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
| Administrativas:
Planeacién y control de recursos materiales
- Auditoria Gubarmamental

+ Adrninistracién de Recurses Financieros
< Andlisis & interpretacion de infermacian

e el un

2o

i Téenicas:

*  Coniatilldad Gubarnamental

< Elzboracién de requisiciones de malerizies y suministros

“  Formulacion del Pregrama operativo anual (SELPP-POA)

% Elaboracidn de manuales administrativos y descripciones do puestos

iii Sociales:

% Trabajo en Equipo

< Relacionas interparsonales

<+ Manefo y solucién de Cenlfiiclos
== Comunicacion asediva

iv Valores:
+ Tolerancia

v Respeta
< Transparencia
o Corfidencialidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
AEmIstrcion Fibica SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Finanzas s s ——
Contabilidad DIRE u : )H f ENHRAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REV W\f’ 0

DEPARTAME \=r0>-m AN

Administracion de recursos financieros
Administracion de rocursos materiales

Lo L QL W

acfo@art) Yéfez
Jefe do Deparigmanto He Descripeionas y

Aty Vo Bt [
Enlace Fifisékeco Administrativo Perfied df Puesto
| _Effeha; 12 do Julis de 2013 Fecha: 1§l¥.unodo 209 \  Fecha: 12 fojulode 2056
- \\ / o -
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Av. Plan de Ayala No. 825

Local 26 3er. Piso, Colonia

Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Conmutador:
777 310 06 40

Osiris Pasos Herrera
Secretario de Desarrollo Social

Av. Plan de Ayala No. 825

Conmutador: Local 26 3er. Piso, Colonia

Berta Luz Téllez Montes

Secretaria Particular

7773100640
Extensién: 66400

Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Conmutador;

Av. Plan de Ayala No. 825

José Eduardo Huerta Olguin t
Director de la Unidad Responsable de’
Soporte Informatico i

dil i) i

B T 7 =

gt T ¥ 1 1

BRI i i g

il i i ! | . |1
i £

[ Con mutador;
g 777 310 06 40°
" Extension: 66491

Local 26 3er. Piso, Colonia
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

777,310106 40/
Extensuﬁn 66404

Av. Plan de Ayala No. 825

Local 26 3er. Piso, Colonia

1 Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Av. Plan de Ayala No. 825

Local 26 3er. Piso, Colonia

Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Av. Plan de Ayala No. 825

Local 26 3er. Piso, Colonia

Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Miriam Hurtado Obispo i .
Enlace Juridico =

_' Conmutador‘j
777 310 06 401
_ E_xten_s;idnl 66400

Joaquin Santiago Urrea y Reyes ged
Director de Seguimiento y antrol de
Procesos Internos !

[

Conmutador:
777 310 06 40
Extension: 66400

Sergio Eduardo Soto Sandoval
Técnico Profesional

; ; -4 Av. Plan de Ayala No. 825

Rosalia Carrién Reyes 7(;‘_;.”3”;3‘2%“;6 Local 26 3er. Piso, Colonia
Enlace Financiero Administrativo - Teopanzolco, C.P. 62350
Ext.:66415
Cuernavaca Morelos,
Confhutador -4 Av. Plan de Ayala No. 825

Local 26 3er. Piso, Colonia
Teopanzolco, C.P. 62350
;;‘;“-g'e;CUﬁmaV;aCﬁ Morelos., ,

Av, Plan e Ayala:No; 825

VLocal26 3er. Piso) Colonianl
§ Tecpandlco;C P. 62850+,
_' i g;uekﬁaVaCa Moretos) ,'d

Miroslava Jacqueline Velasco Gonzélez

Auxiliar Administrativo 777 310.06 40

Extension: 66413

1

Conmutador:
777 310 06 40
Extension: 66404

Juan Manuel Guzman de Ledn Nava
Auxiliar Técnico

———

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Jorge Victor Ornelas Montiel
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 310 06 40
Extension: 66404

Av. Plan de Ayala No. 825

Local 26 3er. Piso, Colonia

Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Diana Guadalupe Brito Martinez
Auxiliar Técnico

Conmutador:
777 310 06 40
Extension: 66401

Av. Plan de Ayala No. 825

Local 26 3er. Piso, Colonia

Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras Hiaa
Puablicas colaboradoras /N A f ~ |
Rosalia Carrién Reyes ) ;
Enlace Financiero Administrativo
Ménica Pichardo Diaz — G
Técnico Profesional 1 pleva
Hmr ==
e | <
Hast / =)
S | T
et l (o]
- - i §§§ . ?
SECRETARIA DE ADMMNISTRACION
g e E MANUALES
!‘i“ YIvnNs
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