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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién, el cual contiene
informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracién Piblica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccidn V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de fa Secretaria de Administracion.

Este documento sirve para:

FEEREEREE

El

. e L. . . e S
histéricos, marco juridico—administrativo,” atribu

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

Indicar las funciones de las 4reas constitutivas;

Encomendar responsabilidades:

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

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

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

partados: autorizacion, antecedentes

Manual de Organizacion estd integra i
ciones, mision"y visioh, estructura organica, organigrama, y

colaboracion. :
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 29 de septiembre del 2000 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4079 fue publicada La Ley
Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Moreios en el cual se contempla
dentro de su estructura a la Oficialia Mayor quién planeara y conducira sus actividades con sujecién a los
objetivos, estrategias y prioridades que se establezcan en el Plan Estatal de Desarrollo y a las disposiciones
del titular del Ejecutivo de manera tal que su quehacer se encamlne al logro de las metas previstas en sus
programas.

Asi pues, para el despacho de algunos asuntos de su competencia, la Oficialia Mayor se apoya en las
Unidades Administrativas: Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal, Direccién General
de Adquisiciones y .Patrimonio, Direccién General de Servicios, Direcciéon General de Pagos y Servicios,
Direccion General de Desarrollo Organizacional, Direccién General de Mantenimiento Vehicular y
Sefialamiento de Inmuebles, Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y la
Direccién General de Coordinacion y Desarrolio Administrativo.

El 26 de junio del 2009 en la Ley Orgéanica de la Administracién Pablica del Estado Libre y Soberano de
Morelos en el Periddico Oficial "Tlerrq y leertad” ANo 4720 cambla su denominacion a Secretaria de Gestion
inatural y progresiva de las instituciones
lvas pdr ello es que se prevé la adecuacion en
la denommacxon de la entonces Oficialia Mayor, que sin dejar de ser una Dependencia y en estricta armonia
con lo dispuesto por el Gltimo parrafo del artlculq74 de:la:Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos, guardando congruencia comla naturaleza de!su funclon sustantiva y considerando que ésta
Dependencia, brinde un apoyo tanto al sector publico como pnvado en sus diferentes contextos, dentro y
fuera del propio Poder Ejecutivo, como]se wcorrobo con* ‘las. a‘mbucxones que le fueron encomendadas
desde su origen. Pues dicha Dependencla, no solo atlende Ios r'ecursos materiales de las Secretarias y
Dependencias del proplo Poder Ejecutivo "entral tamblen atlende las necesidades de adqunsmones de
bienes, servicios, asi como los arrendamlentds y enajenamon de. blenes brindando asesoria, apoyo técnico
y participa activamente con la Admlnlstrac "Paraestatal en estosjyemas satisface ademas las necesidades
de recursos humanos que van desde el \proceso’de: seleccnon de ‘personal Dictaminacion de estructuras y

elaboracién e lntegramon de manuales admlmstratlvos

Icomumcacuones y promueve, la ‘mejora
I gestionando lo conducente e innovando

con las politicas empleadas.

El 09 de diciembre del 2009 en el Pel"IOdICO Of|c1al'
Reglamento Interiog,.
Gobierno del Estado
citada Ley contem'

yarlo a |a
ec‘uamon de Ia

20l fla de Lestion e Innovacion Guber pit

e
I J B
que eI legislador coingic i, plies qUedo perfectamente SUStentaday‘aprobada por\este"y que obedece a la
coyuntura, politica, juridica y admlnlstratlva de las instituciones publlcas que tornan indispensable la
armonizacién en la denommamon de dlC a Dependenc:a guardando congrUenCIa con la funcién sustantiva
querealiza 0 Tl i P

Es asi, que el presente Reglamento prevé adecuaciones que atendiendo a que una de sus Unidades
Administrativas, cambia su denominacién a saber: la Direccién General de Administracién y Desarrollo de
Personal, para ser conocida como Direccién General de Gestién del Capital Humano, eIIo obedece a que
sus procesos orientados a satisfacer las necesidades de sus usuarios, estan BASEdGs %n! ovacion:y:

mejora continua, la profesionalizacién, desarrollo y mejora de la calidad de vida de Ios recursos humanos
con que cuenta el Poder Ejecutivo y el 6ptimo aprovechamiento de los mlsmos logran“éo* ‘7" e
satisfacer las necesidades de la Administracién Publica Central, al contar con un personal“ccmpetenfev >
En ese orden de ideas, también se contempla un cambio en Ia denominacién de las Unidades de
Coordmamon para la Somedad de la Informacmn para conocerse en lo 'sucesivo como U dades/;de
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 12 de octubre de 2011 publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4925, asimismo mediante
el Decreto se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de dicha Secretaria a fin de
especificar que a la Direccidn General de Gestién del Pago de Servicios le correspondera desarrollar,
instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para el pago de servicios que requiera la administracion
central, incluido lo relativo a la contratacién, pago y atencién del conmutador de la telefonia convencional,
asi como todo lo relativo a la telefonia y radiocomunicacion mévil y demas complementarios o adicionales
necesarios para la Administracién Publica Central, debido a que por sus actividades, esta en relacién directa
con los gastos y servicio de equipos asignados a cada servidor publico, permitiendo un mejor control y
organizacion del servicio requerido.

Por otra parte, en cuanto a la Direccién General de Desarrolio Organizacional resulta conveniente precisar
como debe llevar a cabo sus atribuciones, a efecto de que las partes involucradas tengan la certeza de las
funciones que le corresponde a cada una de ellas, y se facilite una adecuada coordinacién de funciones
para el debido ejercicio de la funcién publica, se precisa que a la Secretaria de Gestién e Innovacion
Gubernamental le corresponde verificar que en los casos de modificaciones a Ia estructura organizacional
que impliquen modificaciones a los reglamentos interiores o viceversa, los interesados laboren los proyectos
correspondientes iy & Fl

i
it

El 27 de junio de 2012 publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4991. mediante el Decreto sin -
nimero por el que se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e
Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo el Gobierno'del Estado Libre y Soberano de Morelos, En el
que se determina la importancia de qu]é'f-'l’a:pe‘rsd‘ha‘titular 'de!;:!é Secretaria cuente con una Secretaria
Técnica que le auxilie en la coordinacion erinstitucional ‘entre' las diversas areas que la conforman, asi
como atienda la comunicacion e interrelacion con el'festo 'de las| areas de la Administracién Publica. Asi
como la atencion de asuntos del orden administrativo, técnico, 'y'de coordinacién institucional, que coadyuve
en la conformacién de planes, estrategias yiaccionas ue permitan alcanzar los objetivos de esa Secretaria,
asi como del planteamiento de escenarios|ante posibles c'ontingegj;c,ias en dichos rubros.

Para el despacho de los asuntos de su cpfﬁ'g;atengia;EIgTSecreférfé’ de Gestion e Innovacion Gubernamental
se apoya en las Unidades Administrativa Direcci6n General -de Gestién del Capital Humano, Direccién
General de Adquisiciones y Patrimonio, Direccion Géi eral de' Senvicios, Direccion General de Gestion del
Pagos de Servicios, Direccién General de ‘Dfésa,rro’llo‘,‘Ofganizéblphal, Direccion General de Mantenimiento
Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles; Diréccion General:dé'la Unidad de Asesorfa Juridica, Direccion
General de la Secretaria Técnica del Ti -la Secretaria;,.Direccion General de Tecnologias de la

-dé-Coérdinacién y Desarrollo Administrativo.

ey Organica de la AdministracionPiblica del Estado de
ad”. No.5030 | cambialy norinacion a Secretarfa de
i : ‘ i Iciones publicas, que
tornan indispensable las ‘ normativas, jpor, ello.es 8, Se:pre, 'adecuacion en la
denominacion de la entonces Secre de Gestion e Innovacion Gubernamental, guardando congruencia
con la naturaleza de su funcion sustantiva y. considerando.que esta Secretaria, brinde un apoyo tanto al
sector plblico como privado en égS'diieré;thS{pontgxtf(:)s‘f‘,‘j;dérlftréj fuera del propio Poder Ejecutivo, como se
corrobora con las atribuciones que le fueron encomendadas desde su origen.

El 02 de enero del afio 2013, .en el Periddico’ Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5054 se publicé el
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de Morel

riédico Oficial

periédico
€ junio.de
2012, asi como todas las disposiciones reglamentarias o administrativas de igual o menor rango jerarfuico
normativo; con la entrada en vigor de dicha Ley Organica, cuyos articulos 11 fraccion XX 13}/
establecen las facultades y denominacién de la hoy Secretaria de A ministracion,, antes ‘denominada
Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno. del Estado Libre y
Soberano de Morelos; asi mismo en estricta observancia a su Disposicidn TréhSltonavDéci_ma Segunda,
resulta necesario expedir el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

que prevé las disposiciones que den cumplimiento y certeza a las facultades encomendadas a esta
Dependencia. Asi tenemos que la Direccién General de Adquisiciones y Patrimonio se divide en dos
Unidades Administrativas, atendiendo el interés patrimonial de administrar y proteger a favor del Gobierno
del Estado. Por su parte de la Direccion General de Gestién del Pago de Servicios desparece para ser
ejercidas las facultades por la Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo. Se contempla
un cambio en la denominacién de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
para ser Direccién General de Soporte de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, atendiendo a
que corresponderan a esta Secretaria las facultades de soporte técnico y comunicaciones y las facultades
de Innovacién Tecnolégica han sido transferidas a la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Asi pues, para el despacho de los asuntos de su competencia la Secretaria de Administracion se apoya en
las siguientes unidades administrativas: Oficina del Secretario de Administracion, Direccién General de la
Unidad de Asesoria Juridica, Secretaria Técnica del Titular de la Secretaria, Direccién General de Recursos
Humanos, Direccion General de Patrimonio, Direccién General de Adquisiciones, Direccion General de
Servicios, Direccién General de Desarrollo Orgamzamonaj Dlrgccmn General de Soporte de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones, y Ia" j de|C acnon y Desarrollo Administrativo.

El 10 de Diciembre de 2014 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niimero 5243 dada la afinidad que
existe entre la UPAC con la funcion legal -encomendada-a-la-Secretaria de Administracion, asi como la
necesidad de adelgazar la estructura orgamzamonal defla: d!rpmlstra(:lon Publica en cumplimiento al
Acuerdo de Austeridad; Se expide el decreto por el que se reforman diversas disposiciones al reglamento
interior de la secretaria de admxmstracnop del poder‘e‘ecytivo‘;de estado de Morelos, el presente Decreto
reforma al Reglamento Interior de la Sig‘eé'rétarl'aﬂ d dministraplon del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos, a fin de que las funciones que venla desempenando lar iUnidad de Procesos para la Adjudicacién
de Contratos del Poder Ejecutivo del Egtado de- Morelos se desarrollen ahora por la Secretaria de
Administracion del Poder Ejecutivo Estatal mcorporando dloha Unidad de Procesos como parte de la
estructura de la referida Secretaria, con el mvel de Dlrecmon General, a fin de generar un ahorro

significativo y una mejor gestion gubernamental

El 22 de Abril del 2015 en el periédico lOflClaI "Tlerra y leert", ¥ numero 5281 después de una revisién
pormenonzada a Ia estructura y plazas g qu conforman la Secretana de Administracion, resulté necesario
iredlstnbuyendose sus atnbumones en Ia

Estatal”

De igual forma en publicacio slecen funciones’ sificas 4ila DirdC6ish General de Gestion
Administrativa Institucional, consistentes en promover en el ambito de competencna de la Secretaria de
Administracién, las Polmcas AdmlmstratlvaS* y ||neam|entos que“ promuevan la disciplina en el gasto
administrativo de la Admmnstracr n Pubhca ‘de.! manera - que permita~ un ahorro en los gastos
correspondientes de bienes y servicios generalizados:

Asi mismo se le otorgan facuitades de proponer Politicas Administrativas y lineamientos para el uso racional
y eficiente de los recursos en el ambito de competencia de la Secretaria de Administracion, de manera que
promuevan la disciplina en el gasto administrativo, asi también, derivado de las atnbuc;ones conferidas en la
citada Ley Orgénica a la Secretaria de Administracién, de manera natural, sera~ i /Es_de
Direccién General de Gestion Administrativa Institucional, la coordinacién d far (f es Enlace Fmanmero
Administrativo (UEFAS), entendiéndose por estas lo referido en el ar’uculo 2, del?presen”te *ms' i
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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 Soberano de Morelos, gue reforma la del afio de 1888
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Morelos
3.1.2.9.

3.1.2.10.
3.1.2.11.
3.1.2.12.
3.1.2.13.
3.1.2.14.
3.1.2.15.
3.1.2.16.
3.1.2.17.
3.1.2.18.
3.1.2.19.
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Amparo, Reglamentana de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los

d s Unidos Mexicanos

Ley de Expropiacion

Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley del Seguro Social e
Ley Federal de Instituciong de‘Fléﬁzas
Ley Federal de los Trabajadores al SerVICIO del Estado Reglamentaria del Apartado B) del

0 123 Constitucional

Ley Federal de Presupuesto . Responsabilidad- Hacerpdaria
Ley Federal de Procedlmlent‘o Admlnlsfratlvo ' 1
Ley Federal de Responsablllgades de log; lerv1dores Publicos
Ley Federal de Telecomunlcac:lones
Ley Federal de Transparenm% y Acceso a la Informac on Publica Gubernamental
Ley Federal del Trabajo v

Ley General de Bienes Nacio a]es

Ley Orgéanica de la Adm|n|stlilac"n Publlca Federal

Estatales: 4

Ley de Catastro Municipal p ‘ra L:) Estado de Morelos
Ley de Contratos de Colaborémon PUb|lCO Prlvada para el Estado de Morelos

Ley de Coordinacién Hacendarf del Es "vdo de. Morelos

iz : l]’bhca del Estado y Municipios de Morelos

Ley de Expropxamon por Causas dé Utilidad Publica

nales del Estado de

i
W

y g adoide Morelos
Ley de Procedlmlento Administrativo para el Estado de Morelos
Ley de Residuos Sdlidos | para ‘el Estado delMoreIos {< d |r I
Ley del Notariado del-Estado de Morelos.| "~ -
Ley del Registro Piblico de Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil.del Estado de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos
Ley General de Bienes del Estado de Morelos
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacn

PN
u:
on

el
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
3.1.3. Cédigos:
3.14. Federales:

3.1.4.1. Cédigo Civil Federal

3.1.4.2. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

3.1.5. Estatales:

3.1.5.1. Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.5.2. Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

4, PLANES:

4.1. Federales:

41.1. Plan Nacional de Desarrollo

42, Estatales:

4.2.1. Plan Estatal de Desarrolio

5. REGLAMENTOSIDECRETOSIACUERDOSIPROGRAMAS
5.1. Reglamentos: (et

5.1.1 Estatales:

511.1. Reglamento de Informacién Publica Estadlstlca Y. Proteccmn de Datos Personales del Estado
de Morelos I ‘
5.1.1.2. Reglamento de la Comision éf : Esfatales

5.1.1.3. Reglamento de la Ley de FlrmajEIectronlca del Estado, Libre y Soberano de Morelos

5.1.14. Reglamento de la Ley del ]Eqmllbno E loglco yila | Proteccién al Ambiente del Estado de
Morelos en Materia de Residuos Sélidos Munlc:pales y- Especnales (Industnales No Téxicos)

5.1.1.5. Reglamento de la Ley del Notanado del. Estado deMorelos

i

5.1.1.6. Reglamento de la Ley sobre Adqwsmones Enajena[cmnes Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado 1 L‘lbre y Soberano G
5.1.1.7. Reglamento Interior de la Secretarla de A mlnlstraCIé
5.1.1.8. Reglamento sobre la Clasxfcac1on de"fla ‘Informac:|on Piblica a que se Refiere la Ley de

Informacién Publica, Estadistica y Protecmon de Datos Personales, del Estado de Morelos
5.2. Acuerdos:

5.2.1. Estatales: -

521.1. Acuerdo mediante el cual se da aconocerelProcedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica en las Dependencias y Entldades de la Administracion Publlca del Estado
5.3. Programas: g

5.3.1. Estata
5.3.1.1. Programau i
5.3.1.2. Programa Est

5.3.1.3. Programa Estatal de TransparenCIa y Acceso a Ia Informamon

6. MANUALES:

6.1. Estatales:

6.1.1. Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Admlnlstracmn

6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Recursos Humanos

6.1.3. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Servicios

6.1.4. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General dedDesarrolio, Organizacional &
6.1.5. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de bopor’[e de Tecnologlas de la:
Informacion y Comunicaciones <o '
6.1.6. Manual de Politicas y Procedimientos de Ia DlreCC|on General ¢

6.1.7. Manual de Politicas y Procedimientos -de la Unidad de Prc

Contratos
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VI.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
7. LINEAMIENTOS:
7.1. Federales: .
711, Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario
7.2 Estatales:
7.2.1. Lineamiento que Declara la Difusién de Oficio de las Cédulas Profesionales
722. - Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
7.2.3. Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen. : ‘




= FORMATO Clave: FO-DGDO-SMA-04
£ . MANUAL DE ORGANIZACION ——
MOBELOS f{ecretarla Revision: 8
meware- | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo 7 Pag. 1de 2

Vil.- ATRIBUCIONES

De conformidad a la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos vigente, se tienen las
siguientes atribuciones:

Articulo 39.- A la Secretaria de Administracion, le corresponden las siguientes atribuciones:

[. Proponer, instrumentar y normar, la politica de administracién de recursos humanos, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, prestacién de servicios, organizacion y patrimonio de la administracién
publica central, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Il. Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de la administracion publica central, asi como coordinar y
dirigir su instrumentacién;

lll. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la administracion de los recursos humanos de la
administracion publica central, asi como conducir las relaciones con los representantes de los trabajadores
IV. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la adquisicién de bienes y servicios, asi como las
enajenaciones y arrendamientos, de la administracion ptblica central, proveyéndola de lo necesario, para su
adecuado funcionamiento, de conformidad, con el marco o} a‘uvo aplicable y las disposiciones
administrativas que dicte el Gobemador dei EsfadO' '
V. Administrar los almacenes generales de ia admlnlstramon publlca central determinando para e! caso los
criterios y politicas a seguir para que las secretarlas y dependenCIas mantengan actualizados los
inventarios correspondientes; [
VI. Administrar, coordinar y controlar los] -Ia admlmstramon publica central, asi como
coordinar la edicion y publicacion de info‘rmamon of" C|al de la adm nistracion publica central, con excepcién
del Periédico Oficial “Tierra y Libertad”; ! : ]
VII. Establecer los criterios y las poll”(icasI de conserv cion’ de Ias unidades vehiculares de la administracion
publica central, a través de fa implementagi lon de los’} programas de mantenimiento preventivo y correctivo;
VIII. Planear, organizar, coordinar, dirlc!q- y controlar los S|stemas generales de organizacion de la
administracion publica central, asi como mantener actualxzados los registros de estructura y plantilia de este
personal, por secretaria y dependencia; || 'i
IX. Proponer al ejecutivo los proyectos de, créa0|on modn‘" oamon 0 supresion de secretarias, dependencias
y unidades administrativas de la admlms’u@mon publlca central el Ic,oordinacién con estas mismas areas;

X. Autorizar las propuestas de modificacién. dees ucturas a mhlstrativas y plantillas de personal de la
administracion publica central, asi com : los casos que impliquen reformas a los
reglamentos interiores, los interesados elabé
sancién de la Consejeria Juridica;
XI. Planear, organjzar, dmgm y
administracion pub ‘
organizacién, politicas’
Xll. Coordinarse con I ‘
Ejecutivo, en todo'lo relativo a laficonstriccion:  recora

monumentos y edificios del patrlmomo del Estado y obras de omato conforme a las disposiciones jurldlcas
aplicables y los convenios qu!e i Estac ﬁcoh I‘a{ ion;

XHl. Planear, organizar, coordlnar y dlrlglr el 5|stema‘ dé admlnlstramon reglstro y control de bienes de la
administracion pablica central;

XIV. Realizar todos los actos necesarios para la  conservacion, proteccion y recuperaCIon de los bienes
propiedad de la administracion publica central del Estado, en coordinacién con | idi
XV. Reivindicar la propiedad del Estado de Morelos, con la intervencién de Ia/ €
autoridades competentes;

XVI. Regular y, en su caso, representar el interés de la administracién pu
enajenacion, comodato, destino o afectacién de los bienés inmuebles de
coordinacién con las secretarias y dependencias involucradas, determinar
formular inventarios y los avaitos de los mismos;

XVIL. intervenir dentro de su ambito de competencia, en los procesos de e tre‘ga
administracién publica central, con la participacion de la Secretaria de la ContraloTla' ‘

5
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‘XVIII. Proponer las estrategias de comunicaciones, telecomunicaciones y telefonia de la administracién
publica central; sin perjuicio de la coordinacién y control de los sistemas de radiocomunicacion y de
comunicacién que le corresponda a la Secretaria de Gobierno o la Secretaria de Seguridad en el ambito de
sus respectivas competencias, asi como proporcionar soporte y asistencia técnica a los usuarios de estos
servicios, asi como a los de tecnologias de la informacion;

XIX. Proponer e instrumentar las politicas de control del gasto administrativo de la administracién publica
central, asi como los sistemas para su asignacién, ejecucion, control y evaluacién;

XX. Planear y establecer la implantacién de un modelo de calidad total, enfocado a la satisfaccién de
usuarios y ciudadanos en la administracién ptblica central; :

XXI. Planear y promover la implantacién y operacién del sistema de gestion de la calidad en la
administracién publica central;

XXIl. Organizar, coordinar, dirigir, controlar y en su caso, adscribir jerarquica y funcionalmente, a las
personas titulares de las unidades de coordinacion administrativa y las responsables de comunicaciones de
las secretarias y dependencias, para el adecuado desempefio de las atribuciones conferidas;

XXIII. Establecer la politica de innovacién gubernamental dentro de la administracion publica central;

XXIWV. Desarrollar los procesos administrativos de ila administracion aprovechando las tecnologias de

I

informacién y comunicacion para mejorar el funcionamiento'de’la administracién pblica, simplificando los
tramites gubernamentales, elevando la eficiencia operativa del gobierno, promoviendo la mejora continua y
logrando para los usuarios de los servicios. publi .gobierno el acceso a distancia y en linea a los
tramites y servicios gubernamentales. Feizic:ilitand ; nas| mayor informacién puiblica, mejorando la
transparencia y la rendicion de cuentas y creand \ éé”fdfr’ﬁas'v}‘c e participacion ciudadana;
XXV. Proponer, en coordinacién con la Consejeria Juridica y las diferentes unidades de la administracién
publica, la actualizacién y concordancia de la legislacion'para establecer el marco legal de aplicacion del
gobierno digital; B R .
XXVI. Proporcionar capacitacién a los servidores pblicos de la’administracién publica estatal, en el uso y
aprovechamiento de las tecnologias de informacion Y"p‘om'unicac::idw;
XXVIH. Apoyar a los proveedores de bienes y. servicios de ‘la| administracién publica estatal para su
integracion a los procesos digitales desarrollados por las unidades del Poder Ejecutivo;
XXVIIl. Desarrollar y dar soporte a las tecnoldgias d 1& informacion y de la comunicacion, para su aplicacién
in de garantizar el a'qcz-*%so de todas las personas a los tramites y

en todas las secretarias y dependencias, ’
servicios de un gobierno digital; y o : R

XXIX. Coadyuvar en la operacién del portal.de. la' administracion publica estatal en la Internet, mediante
mantenimiento, en el &mbito de su competencia ~ - e
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VIIL.- MISION Y VISION

MISION

Atender los tramites administrativos necesarios para la operacién de las secretarias y dependencias del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.

VISION

Ofrecer servicios administrativos de calidad que coadyuven en el cumplimiento de los objetivos establecidos

en el Plan Estatal de Desarrollo.
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Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
Total de Plazas por Direccion: 493
Aprob'o/
Francisco’/5dm Nestor Gabriel Medina Nava
. Encargado de Despach/o de la Direccidn General de Desarrollo
Subdirector de \ < Ouganizacional
Iz I\ =
12{05/2016 \ g
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Xl.- DIRECTORIO

Lic. Alberto Javier Barona Lavin
Secretario de Administracion

(777) 3-29-22-22
3-29-22-23
3-29-22-00

Extensiones 1201 y 1202

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

Lic. Juan Carlos Huitron Luja
Director General de Recursos Humanos

3-29-23-51
3-29-22-00
Extension 1226 y 1227

Casa Morelos, Sétano, Plaza
de Armas “Gral. Emiliano
Zapata Salazar”, Colonia

Centro, Cuernavaca, Morelos,

C.P. 62000

C. Paula Ruth Mantecén Pifa
Secretaria Técnica

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

C. Ramoén Gerardo Pérez Martinez
Director General de Servicios

Jardin Juarez Nim. 2, Quinto
Piso Edificio Ocampo
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

Lic. Néstor Gabriel Medina Nava
Encargado de Despacho de la Direccion

‘ Dlreétdﬂ j 1

3-29-25 02

Jardin Juarez No. 7,
Edificio Bellavista,
Despacho 117-119
Segundo Piso,

Director General d
de la Informacion

General de Desarrollo Organizacional —29-23 Op Colonia Centro,
. ..3-29:22- -00 Cuernavaca, Morelos.
Extensmn 1249 y 1250 C.P. 62 000
" Directo:
Ing. Vladimir Orihuela Hernandez,..; Casa, “de Morelos Piso

3-29-22-55

Avenida Universidad nimero

Lic. Ramon Velazquez Sanqlla iy :rjjj u 13- 14—47—60w 1406, Colonia Buena Vista,
Director General de Patrlmomo 13-14-47-67 | | »f“Cuernavaca Morelos C.P.
62240
. Jardin Juarez No. 7,
Directo:

Lic. Jorge Salazar Acosta 3-18-50-60 Edificio Bellawsta
Director General de la Unidad de Procesos - Conmutador:
para la Adjudicacién de Contratos 3-14-43-82 1

Extensién: 101,102 y 114
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Xl.- DIRECTORIO

Casa Morelos

Directo: segundo piso, Plaza de
L.A. Noé Guadarrama Mariaca (777) 3-29'22',27 Armas “General Emiliano
. ! - . Conmutador: )
Director General de Gestién Administrativa 3-29.23-00 Zapata Salazar”,
Institucional 3-29.92-00 colonia Centro,
Extensiones 1209 y 1215 Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62 000
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Xll.- COLABORACION

_ Nombre de laslos Colaboradores

L.A. Noé Guadarrama Mariaca

estion Administrativé '

Institucional
25 DR
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C. Alba Berenice Garcia Robles
Auxiliar Administrativo
Asesora Designada

.G Julib-Escutia Ocampo
Jefe de Departamento de Planeacion y
Proyectos Especiales
Enlace Designado
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i

e



