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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Gestidn Administrativa
Institucional, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Plblica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de

cumplir lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Este documento sirve para:

EFEREEREEERE

i

El

histéricos, marco juridico—administrati

fun

Proporcionar informacion sobre la estructura orgénica de la Unidad Administrativa u Organismo Auxiliar;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, f inancieros, materiales y tecnolégicos;

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Manual de Organizacion esta i

ciones principales y colaboracion.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 31 de diciembre del afio 2000, En el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” ntimero 4096 se publicé el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, donde surge la Direccion General de Coordinacién y Desarrollo
Administrativo (DGCDA), denominacién que mantuvo en las siguientes publicaciones:

» 23 de julio de 2008 Periédico Oficial nimero 4629, en el cual se publicé el Reglamento Interior de la
Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

* 09 de diciembre de 2009 Periédico Oficial nimero 4758, donde se publicé el Reglamento Interior de la
Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

¢ 02 de enero de 2013 Periddico Oficial nimero 5054, a traves del cual se publicé el Reglamento Interior
de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, donde la Direccién
General de Gestion del Pago de Servicios desaparece para ser ejercidas las facultades por la Direccion
General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo.

El 22 de abril de 2015, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” namero 5281 se publicé el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion,.. medlante el chal se crea la Direccion General de Gestion
Administrativa Institucional (DGGAI) i sesupril reccion General de Mantenimiento
Vehicular, redistribuyendo sus atribuciones en la DGGAI a efecto de lograr una adecuada racionalizacién de
los recursos financieros, materiales y humanos de que se dispone; en ese sentido, considerando el articulo
cuatro y disposicion transitoria cuarta del//Decreto:de: Austerldad para la Administracién Publica Estatal”, se
le otorgan facultades de proponer polltlca dninistrativas 3 V. Ilneamlentos para el uso racional y eficiente de
los recursos en el &mbito de competencia de la Secretana de Admlnlstramon de manera que promuevan la
disciplina en el gasto administrativo, asf }ta bién,ﬁ der
Orgénica a la Secretaria de Admlmstracmn de man l,
General de Gestion Administrativa Instltumonal la” coordmamohl
Administrativo (UEFAS) i b ! H

i
era quien ejerza a través de la Direccion
de las Unidades de Enlace Financiero

ane’a“que permita un ahorro en los gastos
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

2.1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Morelos, que reforma la del afio de 1888

3. LEYES/CODIGOS:

3.1. Leyes:

3.1.1. Federales:

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

3.1.1.2. Ley del Seguro Social

3.1.1.3. Ley Federal del Trabajo

3.1.2.  Estatales:

3.1.2.1. Ley de Entrega-Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos

3.1.2.2. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos

3.1.2.3. Ley de Informacién Publica, E dlstlca V. s Personales del Estado de Morelos

3.1.2.4. Ley de Mejora Regulatoria para Es ¥

3.1.2.5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico dei Estado de Morelos

3.1.2.6. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

3.1.2.7. Ley Estatal de Documentacion y; Archlvos de Morelos

3.1.28. LeyEstatal de Planeacion ||, " 7.

3.1.2.9. Ley Estatal de Responsabllldades de los Servndores Pui)ncos

3.1.2.10. Ley Organica de Ia Admlnlstracmn Publlca del Estado de‘MoreIos

3.1.2.11. to y Prestacién de Servicios del Poder

Ejecutivo de! Estado Libre y Sober :

4, PLANES:

41. Federales:

4.1.1.  Plan Nacional de Desarrollo

4.2, Estatales:

4.2.1.  Plan Estatal de Desarrollo

5.

5.1. Reglamentos:

5.1.1. Estatales:

5.1.1.1. Reglame

Morelos

6.1.
6.1.1.

6.1.2.
6.1.3.

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se er ueg
existan otros que los deroguen o abroguen.

Acuerdos:

Estatales: .

Acuerdo mediante el cual se-da a conocer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Plblica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del
Estado

LINEAMIENTOS:
Estatales:

Lineamientos Archivisticos para Ios Sujetos Obligados, en Termlnos de lo-gue Dispon
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado ‘de Morefos 22
Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos. '
Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones d‘e Transparencua

*nv v19entes mientras no
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VIL.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

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

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

Il. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende:;

l. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcién de Convenios, Contratos y cualquier otro
tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

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

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

VL. Identificar y solicitar a la Autoridad, competente,llos recursos fl'nanCIeros matenales y humanos asi como
los servicios que resulten necesarios para rativid:
VIl. En su caso, formular y operar los Programas de Inversnon Publxca y de Comversmn con ofras Instancias
VIIL. Proponer al Secretario las Politicas, Lineamientos y Crltenos que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo; I
IX. Proponer al Secretario la designacion, promocmn'o remocu)n dﬁ los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario las modifi cac10nes en laM organlzacmn estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demas aspect(?s que permltan me;orgr el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo; Ik .I-‘ff

X1. Autorizar a los servidores publicos subalternos de acuerdo a as necesidades del servicio, las licencias,
incidencias, comisiones o justificacion dei Imasstencuas de c]:onformldad con las disposiciones legales
aplicables, las condiciones generales de trlabajo asr como Ias normas y lineamientos que emita la Autoridad
Competente; '

XII. Elaborar los informes de avance y desempeno de'la, operat
Secretaria sometlendolos ala aprobamon del Secretano )

f i lstratlvo y Junsdlcmonal de las constancias que
obren en sus expedlentes o] archlvos derivados y generados dlrectamente en ejercmlo de sus atr1buc10nes

XVI. Previa auton%
I Y

fortalemmlento del sector i

ir 2] 1S
sean encomendados por'delegamo correspond "por suplenma;‘”“"
XVIll. Emitir dictamenes, oplnlones e informes sobre Ios asuntos c.ie su

|

| ﬂ S

XIX. Ordenar y firmar la comumcacno de los acuerdos de trami e, transmitir I3s resoluciones o acuerdos del
Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las Politicas y Normas Internas
establecidas por el Secretario; o :
XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorlas Y, en su caso, la cooperacién, técnica que- equieran-ias
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal o el. personal derlarpropi
Secretaria, de acuerdo con las Politicas Internas y Normas establecidas por el Secretarje,v o O
XXIl. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud de! Secretario, en Ias tareas de coordinacién d
las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;

XXIIl. Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, . control y evaluaCIo
Planes y Programas que determinen las autoridades competentes, SUJetandose bl
Normas y Lineamientos definidos para tal efecto; LD
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Vil.- ATRIBUCIONES

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segin sea el caso, la delegacién de las facultades conferidas a
servidores pUblicos subalternos conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Direccién General de Desarrolio Organizacional en la elaboracién
de los Manuales Administrativos, con sujecion a la normativa, asi como en los Programas de modernizacion
y simplificacién administrativa;

XXVI. Desempefiar las comisiones que le encomiende el superior jerarquico, segtin sea el caso;

XXVII. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de cémputo a la
Unidad Administrativa competente;

XXVIII. Resolver los recursos administrativos que se interpongan. en asuntos de su competencia, cuando
legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al ptblico y recibir en acuerdo a cualquier servidor pablico subalterno, conforme
a los Manuales Administrativos;

XXX. Coordinarse entre si para la atencion de Programas de Trabajo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos,

XXXI. Asistir en representacion del Secr tarlo"a reunlones sesior s, juntas grupos de trabajo, congresos y
demas actos que le instruya; o h ‘?;.‘ﬁ." ik

XXXII. Proponer y someter a conmderamon del Secretarlo los Proyectos de modificacién a las disposiciones
Legales y Administrativas, en las materlas de su competenma

‘Secretario o0 su superior jerarquico.
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VIIL- MISION Y VISION

MISION

Coordinar con las Unidades de Enlace Financiero Administrativo de las Secretarias y Dependencias la
difusion de politicas y lineamientos que promuevan la disciplina del gasto administrativo, con la finalidad de
establecer una eficiente y eficaz gestién administrativa basada en principios y valores

VISION

Lograr que los trdmites administrativos de las areas que integran las secretarias y dependencias del
gobierno del Estado de Morelos se realicen de manera répida, eficaz, eficiente y responsable, con Ia
finalidad de tener un control sobre los mismos y no afectar la operatividad de las areas.
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA ’
Nivel id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
106 91 100 1 120 0 0 0 DIRECTOR GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL 3
110 1281 100 1 120 0 0 O AUXILIAR TECNICO
226 64 00 1 1420 0 0 O ANALISTA ADMINISTRATIVO \
110 842 00 1 120 0 0 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS ESPECIALES 24
226 182 00 1 120 0 0 1 JEFE DE SECCION
226 150 00 1 120 0 0 1 JEFE DE SECCION
226 162 00 1 120 0 0 1 SECRETARIA AUXILIAR DE SECRETARIO
226 166 10 0 1 12.0 0. 0 1 SECRETARIA AUXILIAR DE SECRETARIO
226 81 100 1 120 0 0 1 JEFE DE UNIDAD
226 34 00 1 120 0 0 1 JEFE DE UNIDAD
226 160 0 1 120 0 0 1 JEFE DE UNIDAD
226 161 00 1 120 0 0 1 JEFE DE UNIDAD
226 165 00 1 120 0 0 1 JEFE DE UNIDAD
226 159 0 1 120 0 0 t ANALISTA ADMINISTRATIVO
226 163 000 1 120 0 0 1 ANALISTA ADMINISTRATIVO
228 186 00 1 120 0 0 1 ANALISTA ESPECIALIZADO
230 955 0 1 120 0 0 1 CAPTURISTA
230 216 M0 1 120 0 0 1 ADMINISTRATIVO
230 964 10 1 120 0 0 1 MECANOGRAFA
230 963 M0 1 120 0 0 1 CHOFER
230 949 00 1 120 0 0 1 SECRETARIA DE DIRECTOR GENERAL
230 957 00 1 120 0 0 1 ARCHIVISTA
230 958 100 1 120 0 0 1 ARCHIVISTA
230 953 00 1 120 0 0 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
230 962 00 1 120 0 0 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
230 954 00 1 120 0 0 1 AUXILIAR DE CONTABILIDAD
230 956 100 1 120 0 0 1 AUXILIAR DE CONTABILIDAD
110 1197 00 1 120 0 0 2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONTROL VEHICULAR 5
612 204 0 1 120 0 0 2 PROFESIONAL TECNICO
612 202 100 1 120 0 0 2 MECANICO s
614 674 10 0 1 ' 12 0 0 0 2 TECNICO ESPECIALIZADO B
614 877 0 1 120 0 0 2 MECANICO
108 175 100 1 120 1 0 O DIRECTOR DE PRESUPUESTO Y PAGOS DE ADM[NISTRAQ]QN 10
222 1 100 1 420 1 0 O CONTADOR DE SECRETARIA
226 94 00 1 120 1 0 O JEFE DE UNIDAD
228 77 100 1 120 1 0 0 ANALISTA ESPECIALIZADO
230 961 00 1 120 1 0 0 SECRETARIA EJECUTIVA
610 314 1 120 1 0 O PROFESIONAL EJECUTIVO D
610 315 g 1 120 1t 0 0 PROFESIONAL EJECY VO D
v/
A ‘ ~ \ Aprobé 7
F.rancls, g HJ j 4 Igue'z La‘os Enca?g&do e De,:g:::%;%z%ﬁgll)?fggzﬁil\(lsaev:eral de Desarrolio
Subdirector del&&truturgs Organizacionales N Qrfanlzacional

4

08/04/2016

Nz
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
610 316 0 1 120 1 0 0 PROFESIONAL EJECUTIVO D
612 325 100 1 420 1 0 © PROFESIONAL EJECUTIVO E
612 207 00 1 120 1 0 0 PROFESIONAL EJECUTIVO E
107 163 00 1 120 2 0 0 ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO 8
109 511 100 1 120 2 0 0 TECNICO PROFESIONAL
224 111 00 1 120 2 0 O ANALISTA TECNICO
226 198 100 1 120 2 0 O JEFE DE SECCION
226 181 0 1 120 2 0 ©0 JEFEDE SEéCION
230 1516 00 1 120 2 0 O MECANOGRAFA
230 121 00 1 120 2 0 0 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
230 1034 00 1 120 2 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Total Plazas Unidad: 50
Total de Plazas por Direccion @ 492
i -
A Y \m Aprobd o
(] & e
i Undo Rodriguez Laos N Nestor Gabriel MedinaNava
Subdirectdr dWEs 46:{ ras Organizacionales Encarga{io‘ide\gespache\ de la Dlg.ect:lé,n General de Desarrolio
I T pa
08/04/2016 —

v
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Gestién Administrativa Institucional

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Gestion Administrativa Institucional

Nivel:
106

Numero de plaza:
91

Jefe inmediato:
Secretario de Administracion

Personal a su cargo:

Enlace Financiero Administrativo
Director de Presupuesto y Pagos de Administracion

Jefe de Departamento de Planeacnon y Proyectos Especlale

Auxiliar Técnico
Analista Administrativo

o e . S NN

Funciones Principales: :
De conformidad al Reglamento Interior dg la; inistracion vigente, se tienen las siguientes
funciones principales: : e

Articulo 17. A la persona Titular de |a

: de Gestion Administrativa Institucional le
corresponden las siguientes atribuciones esj : '

I. Proponer y difundir las politicas Administre R lie
administrativo de la Administracién Publica; pr ewamente apl*_: badas por el Secretario;
Il. Coordinar en la materia de su competencia a-las 'UEFA con el fin de establecer un modelo de ahorro y
mejores practlcas‘ en el uso y (aprovecham;ento deyilos: bienes y vserv10|os que:.el personal de la
Administracién Public i
lll. Determinar los b
beneficio del Pode\ , , -
IV. Gestionar la contratacnon consolidada de Ios blenes 'y servicios de uso generalizado en el Poder
Ejecutivo; , :

V. Coordinar la gestion del pago 'de’ ado h
V1. Evaluar la informacion del gasto de Ios blenes y servicios de uso generallzado y establecer lineamientos
que permitan el ahorro y uso racional de los mismos;

VIl. Fungir como enlace administrativo en la materia de su competencia ante las UEFA, para su
coordmamon capac;tacnon dlrecmon y control conforme a Ia polltlca aprobada por el Secretano‘ :

X1. Organizar, dirigir y controlar a la UEFA de Ia Secretaria;
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Xll. Desarrollar y proponer las Politicas para la Administracién, control, mantenimiento del parque vehicular
en propiedad, uso, destino o cualquier otra figura bajo la cual se encuentre a favor de la Administracién

Publica, las cuales deberan ser observadas e instrumentadas por los usuarios;
XiH. Determinar los estandares de servicio a los que se deberan ajustar los t

para el mantenimiento vehicular;

XIV. Integrar el padrén de prestadores del servicio automotriz;
XV. Integrar la informacion y proponer el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque
vehicular; ,
XVLI. Dictaminar la viabilidad de la contratacién de terceros para el mantenimiento y reparacién de los
vehiculos;
XVII. Emitir el dictamen técnico para la baja de vehiculos;
XVIl. Establecer los criterios a los que se deba regir la adquisicién de vehiculos nuevos, y
XIX. Fijar los criterios de uso de los vehiculos.

alleres de servicio particulares
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Enlace Financiero Administrativo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Gestién Administrativa Institucional

Nivel:
107

Niamero de plaza:
163

Jefe inmediato:
Director General de Gestién Administrativa Institucional

Personal a su cargo:
Técnico Profesional

Jefe de Seccidn

Auxiliar Administrativo
Administrativo Especializado
Mecandégrafa

Analista Técnico

a AN

Funciones Principales: T
De conformidad al Reglamento Interior de:
funciones principales:

inistracion vigente, se tienen las siguientes

Articulo 18. La Secretaria contara con u a cargo de una persona Titular, misma que
tendré el nivel autorizado por la Unidad Admlnlstratlva competente, y quien para el cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliaréa del personal au orlzado conforme- -a sus‘\/lanuales Administrativos y la suficiencia
presupuestaria aprobada. La estructura, la: f_unmonahdad el mvel y.la categoria de los servidores publicos de
la UEFA no podran ser modificados ni alterad Iy i baJo nmguna circunstancia, sm que medie
opinién de la Secretaria y la Secretaria de Ha
Unidades Admmlstratlvas caompete

I. Identificar, solicitar o dar seguimieritc.a la peticion! neralidé Recursos Humanos
para tramitar Ios requenmlentos de personal entre ellos, las altas, bajas, reingresos, cambio de plaza,
onal de.. ombramlqnto ilicencias, reanudaciéon de labores
reexpedlmon de pago, suspensmn de” reIaCIon laboral, camblo de Unidad Admlnlstratlva cambio de clave
nominal, cambio de adscripcién, y demds que sean necesarios para el funcionamiento de la unidad
responsable de gasto correspondiente.de la Secretaria;

Il. Reclutar o solicitar la contratacion del servidor publico seleccionado por el Titular de la Unidad
Administrativa y el Secretario, de acuerdo a los lineamientos establemdosqaor la Direccidén General: de
Recursos Humanos; - .
lll. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal y solic LLge
brindar la apertura para la evaluacion del desempeno conforme lo solicite Ia Direccion Gener:
Humanos; | .
V. ldentificar las necesidades de prestantes de servicio social y practicas rofesionales que se generen alé
interior de las Unidades Administrativas por motivos de operatividad y solicitar s ges‘uon ante Ia’Dlrecmon‘
General de Recursos Humanos; C
V. Determinar la baja o suspensién del trabajador, en términos de la Ley del- Serwcm Civn~del -Estado- de
Morelos y normativa correspondiente;
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VL. Atender las disposiciones relativas a seguridad e higiene en el trabajo que emita la Direccién General de
Recursos Humanos para la Administracién Piblica Central;

VII. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de adquisicién, enajenacion, comodato, destino o cualquier otra
afectacion de los bienes inmuebles a la Direccién General de Patrimonio, en apego a la normativa aplicable;
VIIl. Coordinarse con el almacén para la entrega recepcion de los bienes inventariables, y llevar a cabo el
control de los resguardos e informar los cambios a la Direccién General de Patrimonio;

IX. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de registro de los contratos de servicios bésicos y
arrendamientos ante la Direccién General de Gestién Administrativa Institucional y, cuando resulte
necesario, solicitar o dar seguimiento al pago de los servicios de uso generalizado, conforme a los
calendarios establecidos para tal efecto y a los lineamientos que establezca la citada Direccién General;

X. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de baja, alta o transferencia de bienes muebles y activos
intangibles, asi como la actualizacion de los resguardos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccién General de Patrimonio;

Xl. Asegurarse de que el mantenlmlento preventlvo Y- vcorrectlvo .del.parque vehicular en propiedad, uso,
destino, o cualquier otra figura bajo Ia* cudl 'sé ‘encuentre /0 i della Secretaria, se lleve a cabo en el
tiempo y forma correspondiente conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria;

XIl. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de servicios que se requiera de la Direccion General de
Servicios de la Secretaria, incluyendo el tra' e°servicio’] gnglamlentos y logotipos de los inmuebles y
vehiculos oficiales, asi como los servicios He talléres’ graﬁcos que se requieran;

Xlil. Gestionar ante la Direccion General de Desarrollo Orgamzactonal de la Secretaria, el andlisis y emisién
del dictamen funcional de las propuestas de modlf' ca'cnones de" eétructuras que se generen producto de la
madificacién al marco juridico o reorgamzacxon de’ la Secretarla ol

XIV. Solicitar o dar seguimiento a la sohcntud ante la Dlreccmn Gé'neral de Desarrollo Organizacional, para
elaborar o actualizar los Manuales Admlp t_ratlvos asx como de 1os descriptivos de puesto; conforme a la
asesoria correspondiente, conforme a la gseSOrIa correspondlente:'

XV. Ser el enlace con la Unidad de lfrocesos~ a.la AdedlCaClOﬂ de Contratos, para el tramite y
seguimiento de los requerimientos de recursos materiales i que se'an necesarios para el funcionamiento de
las unidades administrativas de su Secretana conforme a Ia‘ l,ey sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios ' ofmativa

XVI. Ser el enlace para la elaboracion del anteproy cto de presupuesto anual de la unidad responsable de
gasto a la que esta adscrito y su entrega a la Subsecretana de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda;
XVIL. Ser el enlace para la | ! tegrac ividad de la unidad
responsable de gast utorie ‘ .
XVIIl. Fungir com't?‘)" ce | Ly ‘ i | sistema de informacion de la gestion
gubernamental, ante las ar Haci er Ejecutivo Estatal, y

XIX. Dar segmmlen{o al cumpllmlento : “financieros para la

operatividad de la unidad responsable de ga to en Ia que esta adscnto‘ ante el area competente.

it

,,,,, i
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L.A. Noé Guadarrama Mariaca

Institucional

Director General de Gestidn Admlmstratlva

Xil.- DIRECTORIO

Directo:

(777) 329-22-27
Conmutador:
329-23-00 y 329-22-00
extension: 1215

Plaza de Armas s/n,
Casa Morelos,
segundo piso,
colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.’
C.P. 62000

Ing. Andrés Alfredo Ruiz Gutiérrez
Enlace Financiero Administrativo

Conmutador:
329-23-00 y 329-22-00
extension: 1216

Plaza de Armas s/n,
Casa Morelos,
segundo piso,
colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Lic. Veronica Villavicencio Carbajal
Directora de Presupuesto y Pagos de
Administracién

Direéto:
318-34-20
Conmutador:

329:23-00'y 329:22-00
,,extensmn 1247;5' 248 y

Jardin Juarez No. 7,
Edificio Bellavista,
segundo piso,
despacho 115
colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Julio Escutia Ocampo
Jefe de Departamento de Planeacion y
Proyectos Especiales

~ ! .Conmutador:
329 23 00y 329‘ 22-00
: Extens&on 1212

Plaza de Armas s/n,
Casa Morelos,
segundo piso,
colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Lic. Joel Lorenzana Sanchez

Vehicular

Jefe de Departamento de Gestién y Contro.

Bajada Chapultepec S/N,
colonia Chapultepec,
Cuernavaca, Morelos,

.P. 62450




h

B
L Secretaria
MORELOS | de Adrministracién

MANUAL DE ORGANIZACION

FORMATO

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

Clave: FO-DGDO-SMA-04

Revisién: 8

Anexo 7 Pag. 1de 1

Xlll.- COLABORACION

dores .. |

Puesto |

L.A. Noé Guadarrama Mariaca

Director General de Gesﬁén Administrativé
Institucional

Ing. Andrés Alfredo Ruiz Gutiérrez

Enlace Financiero Administrativo

.Direcelén General de

. i
UEBAFTON0 UTgR 1 (iaawTm we

ol
f {J‘ s
para iy

C. Alba Berenice Garcia Robles
Auxiliar Administrativo
Asesora Designada

i o
C. Julip Escutia Ocampo
Jefe de Departamiénto de Planeacién y Proyectos
Especiales
Enlace Designado




