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lil.- AUTORIZACION

ganizacién de la Oficina del Secretario de Administracion, el cual
ructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
ra el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

y articulo 39 fraccién XI de Ia Ley Organica de la Administracién Publica del
nte;

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 Ia finalidad de
cumplir lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracin.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacion sobre la estructura organica 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, financieros, materiales y tecnoldgicos;

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

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

3 T , -M L :‘} !.“A“" ' § . . -
El Manual de Organizacién esta integrad : _ partados: autorizacién, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, trib iSiony vision, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracién.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 29 de septiembre del afio 2000, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4079, fue publicada la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, en la cual, se contemplé dentro de su
estructura orgénica, a la Oficialia Mayor; Dependencia de la Administracién Publica Central que, en razén de
su ambito competencial, fue dotada de facultades en materia de administracion de recursos humanos,
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicios generales, organizacion y patrimonio
de la Administracién Pablica Central.

El 31 de diciembre del afio 2000, fue publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4096, el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, que para el despacho de los asuntos de su competencia, contaba
con la Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal; Direccion General de Recursos
Materiales y Control Patrimonial; Direccién General de Servicios; Direccién General de Control del Gasto
Administrativo; Direccion General de Desarrollo Organizacional; Direccién General de Mantenimiento
Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles; y Direccién General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo.

Asi pues, derivado de la evolucién natural |y progresiva de las instituciones publicas, tanto en sus
atribuciones, objetivos, alcances y me S r{f:a}fhtj:i reflejados en diversos ordenamientos
federales y estatales, con el correr del tiempo, sé torné indispensable armonizar las disposiciones
reglamentarias y realizar las adecuaciones pertinentes a la normatividad, atendiendo asi mismo, a las
distintas necesidades y circunstancias de/la- jqdad:;norele_nse::ﬁs por lo cual, la entonces Oficialia Mayor,
ha presentado distintas adecuaciones que in:desde su 'denominacion, sin dejar de ser una Dependencia,
hasta cambios estructurales, asi como e sus funciones y procedimientos al interior, guardando en todo
momento congruencia con la naturaleza de’su funciénisustantiva, ||
Tales adecuaciones normativas, fueron Qgﬁirzi‘amenté"téVisadas,,~_$ia]‘[mcionadas y publicadas en su momento,
en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, ;E({:'oj‘n;.los nﬁmga:yog 4224« e fecha 4 de diciembre de 2002; 4484, de
fecha 27 de septiembre de 2006; 4629, deifecha 23de julio djei‘2908; 4720, de fecha 26 de junio del 2009;
4758, de fecha 09 de diciembre del 2009; 4925, de fecha 12 de octubre de 2011; 4991, de fecha 27 de junio
de 2012; 5030, de fecha 28 de septiembr}fe"d(ail 201‘2;3;5954;5054,.,# fecha 02 de enero del afio 2013; 5234,
5243, de fecha 10 de Diciembre de 2014;y 5281 de fecha 22 de:Abril del 2015.
: | S RN

El 22 de Abril del 2015 en el Periddico Oficial-“Tierra.y Libertad; namero 5281 se publicé el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion donde esta Depehdencia, cuenta para el despacho de los asuntos
de su competencia, con las unidades administrativas siguientes: Secretaria Técnica, Direcciéon General de
Recursos Humano: Unidad; de ,Rrocesos dicacién de Gontratos;«Direccion General de
Patrimonio, Direcci ' ] i ’ 0 nizacional, Direccién
General de Soport eccion;General de Gestion
Administrativa Insti ministrativo,iy Unidad de Enlace Juridico.
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3.1.2.6.
3127
3.1.2.8.

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.

3.1.2.20.

VI.- 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:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

Ley de Expropiacion

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Seguro Social

Ley Federal de los Trabajadores al“Senvicio™ del "Estadd, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional :
Ley Federal de Presupuesto ¥ Responsabllldad Hacendaria

Ley Federal de Procedlmlento Admlnls’tra’nvoI - _
Ley Federal de Responsablhdades de los Serwdores‘ ‘Publicos
Ley Federal de Telecomunlcamones :
Ley Federal de Transparenma y Acceso a Ia lnformamon Publica Gubernamental
Ley Federal del Trabajo H i R

Ley General de Bienes Nacmnales ; ,f
Ley General de Transparencxa Y Acceso ala Informacion Publica
Ley Organica de la Admlnlstramon Publlca Federa!
Estatales: l :

Ley de Catastro Municipal pa él Estado e Morelos
Ley de Contratos de Colaboramon Ptiblico anada p"é ra el Estado de Morelos

Ley de Coordinacion Hacendar' el Estado de: Mqrelos

Ley de Entrega-Recepcion de:la Admlnlstramon :Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios ’

Ley de Innovacxon Ciencia y Tecnologla para el Estado de Morelos
Ley de Procedrmlento Adrhinistrativo para e|. Estadp de Mo‘relos %

i NU

Rl

Ley de Residuos Sélidos para‘el Estado de'Morelos ™
Ley del Notariado del Estado de Morelos*

Ley del Registro Publico de Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos N

Ley General de Bienes del Estado de Morelos _BIeRCARA D
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos {

Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Morelos De
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
3.2. Codigos:
3.2.1. Federales:
3.2.1.1. Codigo Civil Federal
3.21.2. Cédigo Federal de Procedimientos Civiles
3.2.2. Estatales: _
3.221. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3.222. Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
4, PLANES:
4.1. Federales:
41.1. Plan Nacional de Desarrollo
4.2, Estatales: )
421. Plan Estatal de Desarrollo
5. REGLAMENTOSIDECRETOSIACUERDOSIPROGRAMAS:
5.1. Reglamentos: LY ! T
5.1.1. Estatales:
5.1.1.1. Reglamento de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Morelos ) e
5.1.1.2. Reglamento de la Comisién ({j;é;{-\,\ﬁ/falf ;os_v‘dé;Biéne‘s}‘jE;étZétales
5.1.1.3. Reglamento de la L.ey de Firrgrglév]_Electréniqla del Estaqif){ Libre y Soberano de Morelos
5.1.14. Reglamento de la Ley del [Equilibrio Ecolégico 'y:'la] Proteccion al Ambiente del Estado de
Morelos en Materia de Residuds; Sélidos Municjpajle,s.»uﬂ/} Especiales (Industriales No Téxicos)
5.1.1.5. Reglamento de la Ley del Notatiado del Estado de Morelos
51.1.6. Reglamento de la Ley sobré(ﬁdquisieiojg@ Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivdidel;Estado_'L:ibr’e y Sbbe'}'ano
5.1.1.7. Reglamento Interior de la Secrétaria de Administracion
5.1.1.8. Reglamento sobre la Clasiﬁir_;far;:ién_;"de.,{lva‘;—Infprnj’a"éj(ﬁn Plblica a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadisﬁc;é y Proteccion de Djeﬁt’oﬁ Personales del Estado de Morelos
5.1.1.9. Reglamento de las Unidades ‘de - Informacion Pablica y de los Consejos de Informacién
Clasificada de la Administracién Pliblica Centralizada‘del Estado de Morelos
5.2. Acuerdos:
5.2.1. Estatales:
5.2.1.1. '
del decreto 2758, pub n el Periédico Oficial “Tierra
&-agosto de 2015, a'Entidad Sliperiét'de Alditoria y Fiscalizacion del
Congreso, las Secretarias de Servicios Legislativos y Parlamentarios y de Administracion y
Finanzas del Congreso del Estadp y la-Sécfetaiia dela Cdntralofia del estado de Morelos.
521.2. Acuerdo mediante el'€ual 'sé da a conocer el Procedimiento para‘la Atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Piblica en las dependencias y entidades de la administracion publica
del estado. S S .
5.2.1.3. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las areas coordinadoras_de archi
secretarias, dependencias y entidades de la administracion publica=estatal del
Morelos. ' ’ 2 I
52.14. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Informacién Publica y.se | ntegr
Informacion Clasificada de la Secretaria de Administracion.
521.5. Acuerdo por el que se establecen las bases y lineamientgs para la reestructura de#la
administracion publica estatal. ' A - e P yfiff
5.2.1.6. Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gasto icos”para la
administracién publica estatal ~ Ve
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Vi.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

6. MANUALES:

6.1. Estatales:

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

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

6.1.3. Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Procesos para la Adjudicaciéon de
Contratos

6.1.4. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Patrimonio

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

6.1.6. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

6.1.7. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Soporte de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

6.1.8 Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Gestién Administrativa
Institucional ‘

7. LINEAMIENTOS:

7.1. Federales: Wi b i |

7.1.1. Lineamientos de Austeridad, Récionalidad; Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario

7.2 Estatales: _

7.2.1. Lineamiento que Declara la Difusion-de.Oficio-de:las.Gédulas Profesionales

7.2.2. Lineamientos y Criterios para’in:'@umplimientQ' de fas'Obligaciones de Transparencia

7.2.3. Lineamientos Generales parg la aplicacién de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos del
Estado de Morelos E SR

7.2.4. Lineamientos Especificos pard. el Cumplimiento del-Acuerdo que establece las Disposiciones
de Caracter General que en 'f‘at{aria"‘dé‘}Réqibnalida_g §Austeridad se deberan observar para el
uso de vehiculos para el desarrollo de lgs actividades oficiales de los servidores publicos de
mando superior de la Admini‘s;ﬁrﬁagién Publica Estatal -

B
Nota

: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no

existan otros que los deroguen o abroguen.
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ViL.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente, se tienen las siguientes
afribuciones: ‘

ejercidas directamente por él.

Articulo 8. El Secretario tendra, ademas de las atribuciones que le confiere la normativa, las cuales ejercera
conforme a las necesidades del servicio, las que a continuacion se sefalan:

I. Someter a la consideracion del Gobernador los asuntos encomendados;

Il. Fijar las politicas y directrices al interior de Ia Secretaria, para el cumplimiento de las atribuciones
conferidas;

lll. Vigilar la administracién de los almacenes _’gengra[es ge” la AQmip_@tracio’n Publica Central, y determinar
los criterios y politicas a seguir para gﬁlalf['s 'crtarx y Dependencias, realicen el manejo de sus
inventarios vy los mantengan actualizados:

IV. Representar el interés de la Administracién Pablica Central en materia de bienes inmuebles;

V. Verificar que las propuestas de modificacié de':'estructurQS"'a'qWinistrativas y plantillas de personal sean

T

acordes a las necesidades de ia Administfrfaéion*'Pﬂbliéé Centra e Ff;{

VL. Dirigir el sistema de administracion, fq'egi'stro..y control de;biéﬁ‘es que posea o bien reciba a favor del
Gobierno del Estado, en uso o bajo cualquier otra figur: juridica;..-

VII. Autorizar la propuesta de las estrategias de'”cdmuniéacioﬁ'e's, telecomunicaciones y telefonia de Ia
Administracion Publica Central; sin perjuicio d a coordinacién y control de los sistemas de
radiocomunicacién y de comunicacion qu;ef!lé borreSpqnda a la Secretaria de Gobierno o la Comisién Estatal
de Seguridad, en el &mbito de sus respectivas competencias; ii'

VIII. Fijar las politicas del control del gasto-administrativo de la Administracién Publica Central, asi como los
sistemas para su asignacién, gjecucién, control y eyzﬁlh‘égiéh; il

IX. En el ambito de su competencia, dirigir-y.controlar'y, en su cas
las UEFA y las URS!; : o
X. Emitir los lineamientos correspondientes:

los ordenamientos aplicables;

XII. Dirigir los asur : inist Lie pe la & "Vigilar la administracion
racional, eficiente y eficaz de’los Cursos, de S @ ira el cumplimiente de los fines;
XIlI. Designar al pe ‘ Nz

la Secretaria que' conform
sus nombramientos; asi como determinar el cese de los
disposiciones juridicas aplicables; ™ g e ,
XIV. Aprobar el anteproyecto’ de Presu
Programas Operativos. Anuales; o
XV. Gestionar la donacién, asignacion, administracion o cualquier otra figura juridica mediante la cual le
permita recibir bienes a favor del Gobierno del Estado, y

XVLI. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicagié

Tl e S Bl

5y

T R

e 3 ' [ o iy

E)d'e.stg‘de Egjreﬁ‘sos' 36“la’\"sjec“ret5rfa, los Proyectos Estratégicos y los

 de est

VA L

De las atribuciones antes enlistadas, el Secretario podra solamente delegajr en sus sub
en las fracciones I, V, VI, VIII, IX, X, Xll, XV y XVI, mismas que se realizardnme e ¢
expedido por el Secretario, que podra ser publicado en el 6rgano oficial de difusién del Gobierno del
cuando se traten de atribuciones cuyo ejercicio trascienda la esfera juridica de los Gobernad
servidores publicos con facultades delegadas, seran responsables por los actos que realicen &

de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado y cumplierido?
legales. G \
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VIil.- MISION Y VISION

MISION

Coordinar a las Unidades Administrativas de la Secretaria para atender de manera eficaz los tramites
administrativos necesarios para la operacién de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Morelos.

VISION

Dirigir con eficacia y eficiencia la implementacion de politicas publicas en el ambito administrativo, que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estatal. de Desarrolio.
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
103 10 0 1 1 0 0 0 O SECRETARIO DE ADMINISTRACION 3
106 269 0 1 1 0 0 0 0 PROFESIONISTA ESPECIALIZADO .
107 53 M0 1 1 0 0 0 O SECRETARIO PARTICULAR
107 180 M0 1 1.0 1 0 0 ENLACE JURIDICO 1
108 569 100 1 1 0 1 0 0 DIRECTOR DE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO *
110 410 0 1 1 01 0 0 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS
110 422 00 1 1 0 1 0 0 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE OBLIGACIONES Y TRANSPARENCIA
110 976 Mo 1 1 0 1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
226 183 0 1 1 0 1 0 0 JEFE DE SECCION
226 190 00 1 1 0 1.0 0 JEFE DE SECCION
230 1102 Mo + 1 0 1 0 0 MECANOGRAFA
230 945 100 1 1 0 1 0 0 SECRETARIA DE SUBDIRECTOR
230 980 00 1 1 0 1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
618 667 O 1 1 0 1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO C
108 281 MO0 1 1 0 2 0 0 SECRETARIO TECNICO 4
108 369 W0 1 1 0 2 0 0 PROFESIONISTA B
109 887 0 1 1 0 2 0 0 TECNICO PROFESIONAL
110 1277 00 1 1 0 2 0 0 AUXILIAR TECNICO

Total Plazas Unidad: 18

i
Franc c§
Subdirector f& 1

iy ;\\' Edriguez Laos
ificturas Organizacionales

03/03/2016
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Secretario de Administracién

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Administracién

Nivel:

103

Namero de plaza:
10

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo:
Profesionista Especializado
Secretario Particular
Enlace Juridico

Secretario Técnico

— e A

Funciones Principales:

De conformidad al Reglamento Interior de ‘la Secretana de Admln; stracion vigente, se tienen las siguientes
funciones principales: : . : " { :

v

Articulo 7. La representacién de la Se leldrla asv como el tra!nite y resolucion de los asuntos de su
competencia, corresponden originalmente: l Secreta"rio,' quien “péra la mejor atencién y despacho de los
mismos, delega sus facultades en serwdores publlcos subaltemos en términos de este Reglamento, sin
perjuicio de su ejercicio directo, con excep én de aquellas que por disposicién de la normativa, deben ser

gjercidas directamente por él.

Articulo 8. El Secretario tendra, ademas de. as atrl nes que le confiere la normativa, las cuales ejercera
conforme a las necesidades del servicio, Ias que a continuacion se sefialan:

ito.de las atribuciones

111

L. Vlgllar Ia admlmstracmn de | Ios almacenes-generaleside‘la Ad Publita entral, y determinar
los criterios y politicas a seguxr para que Ias Secretarias y Dependencxas reallcen el manejo de sus

inventarios y los mantengan actuaIIZado i 1‘ b J\‘ 1} JI ||

V. Verlfcar que las propuestas de modificacién de estructuras administrativas y plantillas de personal sean
acordes a las necesidades de la Administracién Ptblica Central;

VL. Dirigir el sistema de administracién, registro y control de bienes que posea o bien reciba a favor del
Gobierno del Estado, en uso o bajo cualquier otra figura juridica;

VII. Autorizar la propuesta de las estrategias de comunicaciones, telecomumca
Administracién Publica Central; sin perjuicic de la coordinacién y

radiocomunicacién y de comunicacién que.le corresponda a la Secretaria de Gob[erno g LavCo vtsxon Estatal

[ioxtobt

de Seguridad, en el ambito de sus respectivas competencias;

VIil. Fijar las politicas del control del gasto administrativo de la Administraci
sistemas para su asignacion, ejecucion, control y evaluacion;

IX. En el ambito de su competencia, dirigir y controlar y, en su caso, adscr
las UEFA y las URSI;
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Emitir los lineamientos correspondientes al servicio del Jardin de Nifios de su adscripcién, de acuerdo a
los ordenamientos aplicables; '

XI. Asesorar al Gobernador en la elaboracién de convenios que celebre con la Federacion, otros Estados y
los Ayuntamientos, en el ambito de su competencia;

XIlI. Dirigir los asuntos de orden administrativo que competan a la Secretaria y vigilar la administracion
racional, eficiente y eficaz de los recursos destinados a la Secretaria para el cumplimiento de los fines:

XIlil. Designar al personal de la Secretaria que conforme a la normativa le corresponda y, en su caso, firmar
sus nombramientos; asi como. determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria, los Proyectos Estratégicos y los
Programas Operativos Anuales;

XV. Gestionar la donacién, asignacion, administracién o cualquier otra figura juridica mediante la cual le
permita recibir bienes a favor del Gobierno del Estado, y .

XVL. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o aplicacion de este Reglamento.
De las atribuciones antes enlistadas, €l "ecli'tetz;’a‘ri'é)ﬁbdlca solariiente elg'égar en sus subalternos las previstas
en las fracciones llI, V, VI, VIII, IX, X, X, XV y XVI, mismas que se realizaran mediante oficio o acuerdo
expedido por el Secretario, que podra ser publicado en el 6rgano oficial de difusién del Gobierno del Estado,
cuando se traten de atribuciones cuyo ejercic nda laesferaijuridica de los Gobernados.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Secretaria Técnica

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Administracién

Nivel:
106

Numero de plaza:
281

Jefe inmediato:
Secretario de Administracion

Personal a su cargo:
Profesionista B

Técnico Profesional 1
Auxiliar Técnico

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior d
funciones principales:

inistracion vigente, se tienen las siguientes

Articulo 10. A la persona Titular de Ia:
siguientes:

orresponden las atribuciones especificas

l. Coordinar la integracion de informacioi rmativas o resimenes de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con f i ‘'de conOCer las condiciones de las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administrz |on Publlca Estatal yrponerlos a disposicion del Secretario;

Il. Asesorar al Secretario en la coordinacio d" [ planeamon mtegral y analisis de las areas de oportunidad
planteadas por las Unidades Admlnlstratlva -de. la- gtarla mediante la organizacién técnica de
actividades necesarias para proporcionar servicios y tramltes con calidad;

. Planear y determlnar propuestas‘ﬁ‘ﬂ_demme' :

inherentes al Secretano
V. Informar de inmédiato al Secretario’de lo ‘asuntos
Politicas y Lineamientos que ¢ este establech .

VI. Captar, clasificar, coordmar organl "y resguardar eI reglstro y Ia co respondenma de los asuntos de la
oficina del Secretario y de su competencna asi como su distribucién al Secretario y a las Unidades
Administrativas respectivas, para su atencién y solucxon oportuna;

VII. Acordar con el Secretario y las personas Titulares de las Unidades Administrativas el despacho de los
asuntos y acciones administrativas que le competan, asi como brindarles la asesorla tecnlca que requiera;
VIIl. Coordinar y dar seguimiento a los asuntos encomendados PO ElT/ i
Administrativas, sin perjuicio de su propia competencia;
IX. Ser el conducto entre el secretario y las personas Titulares de las Un
personal de la Secretaria para la debida atencion de sus requerlmlentes y
X. Proponer estudios y andlisis en el &mbito de su competencia de la Secretaria, sugiriendo estrateglas de
Accibn y Politicas Publicas.

gentes conforme a las

J
[
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Enlace Juridico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Administracién

Nivel:
107

Numero de plaza:
190

Jefe inmediato:
Secretario de Administracién

Personal a su cargo: :
Director de Contencioso Administrativo
Jefe de Departamento de Andlisis y Seguimiento de Contratos
Jefe de Departamento de Andlisis y Segujmiento.de Obligaciones y. Transparencia
Auxiliar Administrativo ‘ i

Jefe de Seccion
Mecanégrafa

Secretaria de Subdirector
Auxiliar Administrative C

i

S A A NN A A

2
- .}1‘ ] : : B
Funciones Principales:

De conformidad al Reglamento Interior d

funciones principales: !

gSecreta‘na de Admiinistracién vigente, se tienen las siguientes

e . T

Articulo 21. Los servidores publicos qué |n§egfén la UEJ ‘bli'ar’gipiparén y atenderan asuntos, sesiones,

reuniones o actividad anéloga, exclusivamuéA € de. indblejurl’dibo._

I. Mantener estrec
los asuntos que re
Il. Asesorar al Sec
que participe; e Ho

Ill. Elaborar los Proyectos de instrumentos, ordenamientos, actos o documentos juridicos competencia de la
Secretaria y que deban ser expedidos; o-firmados. por el Gd’bérr%ﬁét#ﬁrr vafa someterlos a la revisién de la
Consejeria Juridica, conforme a [0 linéamientos y politicas ie establezca esta ditima al efecto;

IV. Gestionar la firma de los instrumentos, ordenamientos o actos juridicos relativos a la Secretaria que
deban suscribirse por distintos- sérvidores publicos,- inclusive de otras Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, una vez autorizados y rubricados por el Consejero Juridico;
V. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, da publicacion en el Periédico
Oficial de los instrumentos o actos juridicos que asi lo ameriten, conforme afanormativacaplicable, 74
que sean autorizados y rubricados por el Consejero Juridico; f .
V1. Atender, responder, coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de i@dolé’?eyuadlco;q@e__\.,‘,TQC‘@flﬁqn la
Unidades Administrativas, vigilando que éstas (litimas cumplan con las disposiciones juridicas aplicables; -
VIl Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, el registro y actual_i,zaciénd;d“’é las
firmas autégrafas de los servidores publicos adscritos a la Secretaria; . 2
VIII. Acatar, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamien
Consejeria Juridica, en el &mbito de su respectiva competencia; N

s

das que’ emita la
T

AT .
B
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Informar inmediatamente a la Consejeria Juridica, la practica de cualquier notificacidn, tramite o
actuacion juridica que afecte o pudiera afectar los intereses del Poder Ejecutivo;

X. Elaborar el Proyecto de contestacién de las solicitudes de informacion publica competencia de la
Secretaria; '
Xl. Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la revision de los contratos en
materia de adquisiciones de bienes, enajenaciones, arrendamientos, prestacién de servicios generales,
mantenimiento, control patrimonial de bienes y obra publica que directamente hubiese solicitado la
Secretaria como area requirente;

Xll. Formular a la Consejeria Juridica las propuestas de modernizacién y adecuacion del orden normativo
para el debido funcionamiento de la Secretaria;

Xl Rendir informes, opiniones o consultas juridicas sobre asuntos de la competencia, exclusiva o
concurrente, de la Secretaria; :

XIV. Participar y coadyuvar con la Consejeria Juridica, en la formulacién y presentacién de las denuncias
correspondientes ante el Ministerio Publico cuando se presuma la comision de un delito en contra de los
intereses de la Secretaria o del Poder.‘,Ejec thO} Estatal;,
XV. Colaborar, con la Consejeria Jutfdica':en ‘la: fdlfusmn
vigente y la normativa de la competencia de la Secretaria;
XVL. Llevar un registro de los instrumentos normatlvos los nombramientos y las autorizaciones o
delegamones que, para ejercer facultades Y las personas Titulares de las Unidades

mtenor ‘de la Secretaria del marco juridico

XVII. Elaborar los Proyectos de mformes{prevxos Y Justl’r" icados qule en materia de amparo deban rendir el
Secretario en representacion del Gobernador o como Tltular de-la Secretaria, asi como los relativos a los
demas servidores piblicos que sean senalados como Autondades responsables; asimismo los escritos de
demanda o contestacién, en las contrqversuas constxtuc:onales 0 acciones de inconstitucionalidad; y
someterlos a consideracién de la Conseje‘r]lg Juridica;! ‘ ; i
XVIII. Dar cumplimiento a las resoluc;one, due pronuricien las’ Autoridades Jurisdiccionales, exigiendo su
cumplimiento a las Unidades Admlnlstratlvas prestando en todo momento a éstas la asesoria que les
requieran; i ‘ i
XIX. Rendir los informes que en materia de ’Derechos Humano S. les requieran tanto la Comisién Nacional de
los Derechos Humanos, como la Comisiénde- Dere hos Humanos del Estado de Morelos;
XX. Atender la politica laboral contenciosa
rescisiones laborales y suspensiones de "t"rabajadores de”
oportunamente de ] $ caso

: t'v T
trabajadores que incurran en'las catigales prevnstas porflalv : iCivil dél:Estado de Morelos, de
conformldad con la normatlva aphcable aSl como a los lineamientos que al efecto expida la Consejeria
; oy ].[ B ;
bl ;
XXHI. Las demas facultadeIs que en el* ambito"de’ sus’ respectlvas competenCIas les atribuyan otras
disposiciones juridicas aplicables o Ie encomiende eI Secretario o la Consejeria Juridica.

/«,«
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Xll.- DIRECTORIO

(777) 32922 22 Cas':a’lMor((ajIOT01 Segupgo ::’iso,
Lic. Alberto Javier Barona Lavin 329 22 23 E _?za ; m;asé l ral. »
Secretario de Administracién 329 22 00 miliano zapata Salazar,

. - Colonia Centro, Cuernavaca,
Extensiones: 1201-1202 Morelos, C.P. 62000

Casa Morelos, Segundo Piso,

. P 3292200 Plaza de Armas “Gral.
é’g&:;:r!; I?_Lé?nil\él:ntecon Pifia 3292222 Emiliano Zapata Salazar”,
Extension: 1204 Colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos, C.P. 62000

Casa Morelos, Segundo Piso,
Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
Extensnon 1213 Colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos, C.P. 62000

C. Eduardo Sandoval Betancourt
Secretario Particular

T Casa Morelos, Segundo Piso,
L 3292200 Plaza de Armas “Gral.

Lic. Viridiana Arzate Sandoval : e
Encargada de Despacho de la Unidad dei: | f' “LI 3292222 Emiliano Zapata Salazar”,

Enlace Juridico ah Extensmn 1207—'121 7 Colonia Centro, Cuernavaca,
i Morelos, C.P. 62000

[ P : ~~:! Casa Morelos, Segundo Piso,
3292200 Plaza de Armas “Gral.

Vacante o
- . .. . il 1329 22 22 Emiliano Zapata Salazar”,
Director de Contencioso Administrativo Extensxon 1214-1207 ‘Colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos, C.P. 62000

Casa Morelos, Segundo Piso,

Plaza de Armas “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”,
loniaiCentro, Cuernavaca,
los, C.P. 62000

sa Morelos Segundo Piso,
* Plazalde Armas “Gral.

Emiliano Zapata Salazar”,
“Colonia Centro, Cuernavaca,
" Morelos, C.P. 62000

Lic. Viridiana Arzate Sandoval
Jefa de Departamento de Anal|S|s y
Seguimiento de Cérify

Vacante L | -
Jefe de Departamento de Analisis y

Seguimiento de ObllgaClones de
‘| Transparencia [

Extensmn” 1207-121‘24
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XIll.- COLABORACION

Nombre de lasllos Colaboradores e

LIC Paula Ruth Mantecén Pifia

Secretaria Técnica

C. Alba Bérenic’é Garcia Robles
Auxiliar Administrativo
Asesora Designada

\\L_IC/ olanda Isela) Blanco Pérez

\___./Profesmnlsta B

Enlace Designada

%



