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lI.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direcciéon General de Recursos Humanos, 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 fraccion VI y articulo 39 fraccién X1 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente; '

Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

AUTORIZO
Lic. Alberto Javier Barona Lavin
~Secretario de Administracién

P o .
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| REVISO | //’

Lic Juan Carlos Huitron Luja 4
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SLic. /Nestor Gabriel Medlna Nava
Encargado de Despacho de la
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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 la Secretaria de Administracion.

Este documento sirve para:

2k Proporcionar informacidén 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 tecnolégicos;

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

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

i

El Manual de Organizacion estad integrado por los” siguientes apartados: autorizacién, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y vision, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracién.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El26 de junio del afio 2009, fue publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4720, el cambio
de denominacién a la Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental, antes Oficialia Mayor, sin dejar
de ser Dependencia.

El 09 de Diciembre del afio 2009, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 4758, la
modificacién realizada al Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental,
cambiando de denominacion a la Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal quedando
como Direccion General de Gestién del Capital Humano

El 01 de octubre del 2012, el Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, inicia con su Nueva Visién y sefiala
que los actos y procedimientos de la administracién publica estatal, se rijan por principios de simplificacion,
agilidad, economia, informacion, precision, legalidad, transparencia, austeridad e imparcialidad.

La Administracion Piblica Estatal 2012-2018, destaca la metodologia de transversalidad para permitir la
formacion de un gobierno en red, cuya caracteristica es que todos los servidores publicos se mantengan
coordinados y conectados, enterados de los sucesos y problematicas sociales que acontezcan, fungiendo
como receptores de los eventos y -puestos a responder con -flexibilidad y adaptabilidad, proporcionando
respuesta répidas, eficientes y eficaces. = ‘

El 02 de enero del 2013, se expide en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5054, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion, que prevé las disposiciones que den cumplimiento y certeza a
las facultades encomendadas a esta Dependencia. En el vigente Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracioén, la Direccién General 'de Gestion del Capital. Humano modifica su nombre a Direccidn

General de Recursos Humanos.

' ! . i
El 22 de abril del 2015, se publicé en' el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5281, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion, en referencia a la facultad conferida a la Direccién General de
Recursos Humanos en materia de liquidaciones, se delimita su competencia en materia operativa,
estableciéndose  su  coordinacién ~ .con la  Consejeria Juridica, a fin de que de
manera conjunta se efectlien las actuaciones correspondientes.:
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
3. LEYES/CODIGOS:
3.1. Leyes:
3.1.1. Federales:
3.1.1.1. Ley del Seguro Social
3.1.1.2. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
3.1.1.3. L.ey Federal del Trabajo
3.1.2. Estatales:
3.1.2.1. Ley de Desarrollo, Proteccion e Integracnon de las Personas Adultas Mayores para el Estado
Libre y Soberanc de Morelos
3.1.2.2. Ley de Entrega-Recepcidn de la Administracién Publlca del Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.3. Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.4. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Morelos
3.1.2.5. Ley de Informacién Publica, Estadistica’ y ‘Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos ‘ v
3.1.2.6. Ley de Mejora Regulatoria pa:ra el Estado de Morelos |
3.1.2.7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
3.1.2.8. Ley de Procedimiento Administrativo para el.Estado de Morelos
3.1.2.9. Ley del Instituto de Capautamon para el Trabajo de| Estado de Morelos
3.1.2.10.  Ley del Instituto de Crédito. para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Morelos |
3.1.2.11.  Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos :
3.1.2.12. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
3.1.213.  Ley Estatal de Planeacién
3.1.2.14. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUbIICOS
3.1.2.15. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
3.1.2.16.  Ley General de Proteccidn Civil para el Estado de Morelos
3.1.2.17.  Ley Orgénica de la Administracién Publica, del Estado de Morelos
3.1.2.18.  Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,’ Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado lere y Soberano de Morelos
4, PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo
4.2, Estatales:
4.2.1. Plan Anual de Trabajo del Consejo Nacional de Armonizacién Contable para 2016
4.2.2. Plan Estatal de Desarrollo
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:  s7nis
5.1. Reglamentos: 7
5.1.1. Estatales: ol o1 s ‘
51.1.1. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del GcblePnOJdel\Esiadocde»Morelos
51.1.2. Reglamento de Informacién Publica Estadistica y ProteCCIon de Datos Personales del Esfédo
de Morelos A ]
5.1.1.3. Reglamento de la Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano,de Morelos
5.1.1.4. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morerosm PO
5.1.1.5. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil para el Estado de Morelos o
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V1.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

5.1.1.6. Reglamento Interior de la. Auditoria Superior de Fiscalizacién

5.1.1.7. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

5.1.1.8. Reglamento sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
5.1.1.9. Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacién Publica a que se Refiere la Ley de

Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

5.2. Decretos:

5.2.1. Estatales:

52.11. Decreto nimero ciento veintidés. por el que se aprueba el presupuesto de egresos del
Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del
afio 2016.

5.2.2. Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administracién Publica

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

5.3.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Plblica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado
5.3.1.2. Acuerdo que establece los:lineamientos para la convocatoria y desarrollo de las sesiones

ordinarias o extraordinarias de los 6rganos colegiados de la administracién central y de los organismos
auxiliares que integran el sector paraestatal del Estado de Morelos

54, Programas:

54.1. Estatales: o ‘

54.11. Programa Estatal de Prevencién y Control de la Administracion Puablica

54.1.2. Programa Estatal de Proteccién Civil e

5.4.1.3. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién

6. MANUALES: S :

6.1. Estatales: T . . ]

6.1.1. Manual de Organizacién de la Direccién General de Recursos Humanos

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

7.1. Estatales: ,

7.1.1. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos

7.1.2. Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
7.1.3. Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos

7.14. Lineamientos para la Prestacion' del Servicio del Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estrada

Cajigal Ramirez”

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 Administracién vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 9.- Los Titulares de las Unidades Administrativas 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;

Itl. 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, asfi
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, asf como proceder a su ejercicio conforme a la normativa establecida;

VI. ldentificar y solicitar a la Autoridad competente, los recursos financieros, materiales y humanos asi como
los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

VII. En su caso, formular y operar los Programas de Inversién Plblica y de Coinversién con otras Instancias;
VII. Proponer al Secretario las Politicas, Lineamientos y Criterios que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo; ‘

IX. Proponer al Secretario la designacion, promocién o remocién de los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario las modificaciones en la organizacién‘ estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demas aspectos que permitan meJorar el funcnonamlento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

XI. Autorizar a los servidores publicos subalternos de acuerdo a Ias necesidades del servicio, las licencias,
incidencias, comisiones o justificacién de inasistencias, de conformldad con las disposiciones legales
aplicables, las condiciones generales de trabajo asi como las normas y lineamientos que emita la Autoridad
Competente;
XIl. Elaborar los informes de avance y desempeno de la opera’uvudad de las Unidades Administrativas de la
Secretaria sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;

XIll. Proponer mecanismos de difusién en las materias de su competencxa

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo vy jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus atribuciones;
XV. Vigilar que se cumpla con las Leyes y demas disposiciones aplicables en el &mbito de su competencia;
XVI. Previa autorizaciéon del Secretario, concretar Convenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relatlvos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacion o le correspondan. por suplencia;

XV Emitir dictimenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competenma asi como aquellos que
les encargue el Secretario;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las 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
Administracién Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las Politicas y Normas Internas
establecidas por el Secretario;
XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias vy, en su caso, la cooperamorl té
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal__ 3
Secretaria, de acuerdo con las Politicas Internas y Normas establecidas por e] Secretarlo
XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, e
las Entidades de la Administracién Puiblica Paraestatal;
XX, Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
Planes y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetd
Normas y Lineamientos definidos para tal efecto; \
XXIV. Proponer al superior jerarguico, segin sea el caso, la delegacion de Ia&facultades confendas a
servidores publicos subalternos conforme a la normativa;

chnica que le reqweran las
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Vil.- ATRIBUCIONES

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

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

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

XXVII. Resolver los recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su competencia, cuando
legalmente procedan; )
XXIX. Conceder audiencias al ptiblico y recibir en acuerdo a cualquier servidor ptblico subalterno, conforme
a los Manuales Administrativos;

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

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

XXXIl. Proponer y someter a consideracion del Secretario, Ios Proyeotos de modificacion a las disposiciones
Legales y Administrativas, en las materias de su competencia; i

XXXIII. Resguardar, actualizar e integrar la documentacién e mformamon que genere en el dmbito de su
competencia, de acuerdo a la normativa, y

XXX1IV. Las demés que le confieran la normativa o les delegue el Secretario o su superior jerarquico.

N
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Vill.- MISION Y VISION

MISION

Brindar servicios de calidad a los usuarios, mediante politicas claras, precisas y ordenadas, en la
administracion del recurso humano y en procesos de movimientos de personal, asi como en su capacitacion

permanente y en el otorgamiento de prestaciones laborales.

VISION

Ser una Unidad Administrativa de innovacién continua que contribuya a optimizar los trabajos
administrativos, financieros y operativos de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo Estatal,
aplicando estrategias con alto compromiso de calidad, de manera sistematizada y eficiente, a fin de lograr

los objetivos proyectados.
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel 1d. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
106 92 100 1 3 0 0 0 © DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 12
109 732 100 1 3 0 0 0 O SUBDIRECTOR DE ESCALAFON
110 1195 00 1 3 0 0 0 O AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 1235 00 1 3 0 0 0 O AUXILIAR ADMINISTRATIVO
224 106 00 1 3 0 0 0 O JEFE DE UNIDAD C
224 42 100 1 3 0 0 0 © ANALISTA TECNICO
224 41 100 1 3 0 0 0 O JEFE DE UNIDAD
228 82 00 1 3 0 0 0 0 ANALISTA TECNICO
228 83 100 1 3 0 0 0 0 ADMINISTRATIVO
230 221 100 1 3 0 0 0 O ADMINISTRATIVO
230 981 W00 1 3 0 0 0 0 INTENDENTE
230 991 W0 1 3 0 0 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
109 213 M0 1 3 0 0 1 0 SUBDIRECTOR DE CAPACITACION 7
110 751 00 1 3 0 0 1 0 JEFE DE DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL
226 82 00 1 3 0 0 1 0 JEFE DE SECCION
230 966 100 1 3 0 0 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 942 100 1 3 0 0 1 © SECRETARIA
230 965 100 1 3 0 0 1 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
612 120 00 1 3 0 0 1 0 PROFESIONAL EJECUTIVO B
108 199 100 1 3 0 1 0 O DIRECTORA DEL JARDIN DE NINOS "MARIA ANTONIETA ESTRADA CAJIGAL RAMIREZ" 33
228 19 00 1 3 0 1 0 0 OFICIAL DE MANTENIMIENTO
228 167 0 1 3 0 1 0 0 ENFERMERA
230 980 0 1 3 0 1 0 0 VIGILANTE
230 929 00 1 3 0 1 0 O ENCARGADA DE COCINA
230 930 100 1 3 0 1 0 0 INTENDENTE
230 1527 0 1 3 0 1 0 0 INTENDENTE
230 928 WO 1 3 0 1 06 0 ASISTENTE EDUCATIVO
230 968 M0 1 3 0 1 0 0 ASISTENTE EDUCATIVO
230 969 00 4 3 0 1 0 O ASISTENTE EDUCATIVO
230 975 M0 1 3 0 1 0 0 ASISTENTE EDUCATIVO
230 977 00 1 3 0 1 0 0 ASISTENTE EDUCATIVO
230 978 o0 1 3 0 1 0 0 ASISTENTE EDUCATIVO
230 979 100 1 3 0 1 0 ¢ ASISTENTE EDUCATIVO
230 282 100 1 3 0 1 0 © ASISTENTE EDUCATIVO
230 983 100 1 3 0 1 0 0 ASISTENTE EDUCATIVO
230 932 00 1 3 0 1 0 0 EDUCADORA
230 933 100 1 3 0 1 0 © EDUCADORA
230 970 100 1 3 0 1 0 0 EDUCADORA ~
230 973 00 1 3 0 1 0 0 EDUCADORA | | - -
230 988 100 1 3 0 1 0 0 EDUCADORA \ _ e
230 971 100 1 3 0 1 0 © : 1 \ ) -
VRN Y11 /ﬂvz/ : \ W N \ /.//
'/[Jf / \ J ' fgrobo
guez Laos N Neslor Gabriel Medina Nava
“Brganizacionales Encargadd de Despach%(g’e‘e’f]?:;el::iﬁé:n General de Desarrollo

1)

11/05/2018
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel |d. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
230 976 100 1t 3 0 1 0 O ENLACE ADMINISTRATIVO
230 967 o0 1 3 0 1 0 0 AUXILIAR DE COCINA
230 972 00 1 3 0 1 0 © AUXILIAR DE COCINA
230 990 100 1 3 0 1 0 O AUXILIAR DE COCINA
230 220 00 4 3 0 1 0 O PROFESOR DE ENSENANZA MUSICAL
230 931 00 1 3 0 1 0 O COORDINADORA PEDAGOGICA
324 560 00 1 3 0 1 0 O PROFESOR !jE EDUCACION FISICA
608 72 00 1 3 0 1 0 0 ADMINISTRATIVO
614 299 e 1 3 ¢ 1 0 0 EDUCADORA
618 190 00 1 3 0 1 0 © EDUCADORA
618 191 00 1 38 0 1 0 O ASESOR ACADEMICO
108 120 100 1 3 0 2 0 0 DIRECTOR DE PERSONAL 2
228 79 100 1 8 0 2 0 O ANALISTA ESPECIALIZADO
226 200 0 1 3 0 2 0 1 JEFE DE SECCION 8
226 187 0 1 3 0 2 0 1 JEFE DE SECCION
226 53 00 1 3 0 2 0 1 JEFE DE UNIDAD
228 71 00 1 3 0 2 0 1 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 72 0 1 3 0 2 0 1 ANALISTA ESPECIALIZADO
230 222 M0 1 3 0 2 0 1 ADMINISTRATIVO
230 943 M0 1 3 0 2 0 ¢ SECRETARIA
326 142 M0 1 3 0 2 0 1 JEFE DE UNIDAD
10 398 00 1 3 0 2 0 2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA "B" 4
226 188 0 1 3 0 2 0 2 JEFE DE SECCION
226 84 100 1 3 0 2 0 2 JEFE DE UNIDAD
228 165 00 1 3 0 2 0 2 ANALISTA ESPECIALIZADO
109 687 00 1 3 0 2 1 0 SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO 2
230 984 0 1 3 0 2 1 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
110 401 00 1 3 0 2 1 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS 12
224 94 100 1 3 0 2 1 1 PASANTE DE TOPOGRAFO
226 83 0 1 3 0 2 1 1 JEFE DE UNIDAD
226 85 00 1 3 0 2 1 1 JEFE DE UNIDAD
228 75 00 1 3'0 2 1 1 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 164 0 1 3 0 2 1 ANALISTA ESPECIALIZADO
230 219 00 1 3 0 2 1 1 ADMINISTRATIVO
230 1125 00 1 3 0 2 1 1 TRABAJADORA SOCIAL |
230 1126 00 1 3 0 2 1 1 TRABAJADORA SOC[?\L “\\\
230 885 o t 3 0 2 1 1 R [N -
230 127 01 3 0 2 1 1 ]
\ e/ ,‘ﬂ /s PN \ -
/ ;‘ o { Aprobs -7
/b / 3 L
FranciscEEH Gdriguez Laos X Nestor Gabrie! Médina Nava
Subdirector ’,” . i s Organizacionales Encargﬂdo d Despach?\drfglla:Dif’(\::ljn General de Desarrollo
P W) - =3

117052016 /{ A \ 7
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa 7 Puesto Totales
230 974 00 1 3 0 2 1 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
108 27 M0 1 3 0 3 0 O DIRECTOR OPERATIVO 3
110 1074 00 1 3 0 3 0 O JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACION DE NOMINAS
230 086 0 1 3 0 3 0 O AUXILIAR ADMINISTRATIVO
109 531 1m0 1 3 ¢ 3 1 0 SUBDIRECTOR DE PROCESAMIENTO DE NOMINAS 7
110 399 0 1 3.0 3 1 0 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE DE NOMINA
226 185 M0 1 3 0 3 1 0 JEFE DE SECCION
226 191 0 1 3 0 3 1 0 JEFE DE SECCION
228 166 0 1 3 0 3 1 0 ANALISTA ESPECIALIZADO
230 126 0 1 3 0 3 1 0 ADMINISTRATIVO
610 499 0 1 3 0 3 1 0 PROFESIONAL EJECUTIVO D
108 28 100 1 3 0 4 0 O DIRECTOR DE PRESTACIONES Y SALUD EN EL TRABAJO 4
110 1073 100 1 3 0 4 0 O JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON ICTSGEM E INFONAVIT
226 184 10 0 1 3 0 4 0 O JEFE DE SECCION
230 987 100 1 3 0 4 0 © AUXILIAR ADMINISTRATIVO
109 211 M0 1 3 0 4 1 0 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS E INFORMACION 7
110 1282 / 0 1 3 0 4 1 0 AUXILIAR TECNICO
110 1283 100 1 3 0 4 1 0 AUXILIAR TECNICO
224 2 0 1 3 0 4 1 0 JEFE DE OFICINA
228 168 M0 1 3 0 4 1 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 76 0 1 3 0 4 1 0 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 81 M0 1 3 0 4 1 0 ANALISTA ESPECIALIZADO
110 403 0 1 3 0 4 1 1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO SUA-IMSS 5
224 107 M0 1 3 0 4 1 1 JEFE DE SECCION C
226 186 0 1 3 0 4 1 1 JEFE DE SECCION
226 205 100 1 3 0 4 1 1 JEFE DE SECCION
230 120 M0 1 3 0 4 1 1 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
109 212 00 1 3 0 4 2 0
226 235 100 1 3 0 4 2 0 JEFE DE OFICINA
230 989 100 1 3 0 4 2 0O AUXILIAR DE.INTENDENCIA
109 210 100 1 3 0 4 3 0 SUBDIRECTOR DE ATENCION MEDICA
g
\ \ o
\Total Pldzas Unidad—~ 110
a,‘ /
//
b —/
TE | s
Franclsczi‘ 3 4 Nestor Gabriel Medina Nava
. J/r N 4] Encargado.de Despacho de'la Direccién General de Desarrollo
Subdirector de 3 ! {toanlzacianal
Z

11/05/2016
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Recursos Humanos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Recursos Humanos

Nivel:
106

Nimero de plaza:
92

Jefe inmediato:
Secretario de Administracion

Personal a su cargo:

Director del Jardin de Nifios “Maria Antometa Estrada Cajlgal Ramirez”
Director de Personal

Director Operativo

Director de Prestaciones y Salud en el Trabajo

Subdirector de Capacitacién ‘
Subdirector de Escalafén o I
Auxiliar Administrativo : 1
Jefe de Unidad C
Analista Técnico
Jefe de Unidad
Administrativo
Intendente

SN RN L wd o ed

P
ol

Funciones Principales: '
De conformidad al Reglamento Interior de ia Secretaria de Admmlstracron vigente, se tienen las siguientes
funciones principales: :

Articulo 11.- A [a persona titular de la Dlreccmn General de Recursos Humanos, Ie corresponden las
siguientes atribuciones especificas:

I. Proponer al Secretario la politica de Administracién de los recursos humanos de la Administracién Pablica
Central, los sistemas de reclutamiento, seleccién, induccién, alta, remuneraciones, control y desarrollo, asi
como disponer [o necesario para su instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion;

Il. Promover la implementacién del Servicio Profesional de Carrera dentro de la Admlmstrauon Publica
Central;

1. Admmlstrar la plantilla de personal autorizada y el tabulador de sueldos de la Administracién Publica
Central, conforme a la normatividad correspondiente;

IV. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar, evaluar, verificar y supervisar el sistema de pagos y
prestaciones laborales del personal activo, asi como de jubilados y pensionados, efectuando el calculo
correspondiente, asi como la como la comprobacion de reintegros y de las cantidades dévengadas] :
parte del mismo sistema, vigilando que se cumplan con las obligaciones ﬂscales de egurldad’ soc1al y
cualquier otra aplicable, conforme a la normativa y en coordinacién con la Sec
Ejecutivo Estatal; a excepcién de aquellas contraprestaciones que sean cub
de esa Secretaria de Hacienda;

V. Expedir y firmar los nombramientos del personal de la Administracién Pib
que correspondan al Gobernador o alguna otra Autoridad;

VI. Realizar la inclusién del personal active, jubilado y pensionado en las
términos de las disposiciones aplicables; S
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

VII. Autorizar, previo acuerdo con el Secretario, la suscripcioén y control de Contratos o Convenios para la

prestacion de servicios de la Administracién Publica Central, asi como a favor de los trabajadores y ex

trabajadores, exceptuando aquellos celebrados con terceros en materia de obra publica y servicios

relacionados con la misma; aquellos cuyo ejercicio corresponda a otra Autoridad de la Administracion

Publica Central y aquellos relacionados con la normatividad en materia de adquisiciones, enajenaciones,

arrendamientos y servicios, considerando para el caso que dichos instrumentos juridicos se apeguen a las

politicas y lineamientos previamente establecidos por la Consejeria Juridica y a los formatos validados por

la misma;

VIII. Validar y controlar los movimientos de personal, incluyendo lo relacionado con permutas y cambios de

adscripcién por necesidades del servicio, de acuerdo a la estructura organica aprobada; registrar incidencias

reportadas y ejecutar dentro de los procedimientos que lleva la Direccidn, las sanciones que le informen o

soliciten las distintas autoridades, siempre que correspondan a sus atribuciones;

IX. Vigilar y mantener actualizado el escalafén de los trabajadores al servicio de la Administracién Puablica

Central, en coordinacién con el Sindicato respectivo, asi como difundirlo entre el personal y formar parte

ante la comision mixta de escalafén;

X. Aplicar, previo acuerdo del Secretario, los. estimulos y recompensas al personal de la Administracion

Publica Central, en términos de las disposiciones juridicas aplicables:

XI. Efectuar, previa solicitud y en coadyuvancia con la Consejeria Juridica y la Secretaria o Dependencia de

adscripcion del trabajador, los calculos de liquidacién del personal de la Administracién Publica Central,
" incluyendo los pagos y descuentos que correspondan realizar, retenciones y bonificaciones, suspensién de

pagos y la recuperacion de salarios no devengados derivados de la extemporaneidad de la presentacion de

fos movimientos de personal, siempre y cuando asi sean autorizados por el Secretario;

XIl. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de capacitacién y desarrollo de los

recursos humanos de la Administracién Publica Central; ‘.

Xlll. Desarrollar, instrumentar, controlar y evaluar el servicio social y practicas profesionales;

XIV. Auxiliar a las Autoridades Administrativas, laborales, eléctorales, judiciales o de cualquier otra

naturaleza y dentro del &mbito de su!competencia, en la practica de diligencias e investigaciones

relacionadas con servidores piiblicos al servicio de la Administracién Plblica Central;

XV. Atender y resolver, en el &mbito de su competencia, las relaciones laborales con los trabajadores de la

Administracion Publica Central y con el sindicato correspondiente;

XVI. Ejecutar las funciones que la Ley determina, en materia de seguridad e higiene en el trabajo dentro de

la Administracion Publica Central y representarla, ante Instancias Federales, Estatales o Municipales,

relativas a la Administracién de los Recursos Humanos:

XVII. Expedir constancias, certificaciones, hojas de servicio y todas las documentales derivadas de la guarda

y custodia de los expedientes del personal de la Administracién Publica Central; en su caso, implementar las

Politicas y Procedimientos para el tramite y reconocimiento de antigliedad; »

XVIil. Desarrollar, instrumentar, : ejecutar, controlar y evaluar el sistema de informacion, estadistica y

documental de los recursos humanos de la Administracién Publica Central;

XIX. Instrumentar y desarrollar los Programas que sirvan para la mejora en las condiciones del ambito

laboral del personal de la Administracién Ptblica Central; '

XX. Realizar la evaluacién del desempefio de la Administracién Publica Central, proponiendo cuando lo

requiera las mejoras que sean factibles;

XXI. Coordinar e implementar procesos y metodologias para la gestién del recurso humano, que permitan

elevar su formacién, productividad y desarrollo profesional, humano y social con perspectiva de género y

promocioén a la productividad laboral;

XXII. Coordinar e implementar las acciones necesarias para llevar a cabo la

de la supervivencia de los jubilados y pensionados que estan obligados; /
XXIII. Efectuar las acciones necesarias que competan, para que sea otorgada_l

&

trabajadores, pensionados y jubilados de la Administracién Publica Central, cuando el caso asi 6 requ /;a, f
o

asi como gestionar fos recursos financieros ante la Dependencia correspondiente;

vigilar el debido funcionamiento del mismo, y
XXV. Supervisar y controlar las acciones necesarias con el proposito s , ‘
funcionamiento del Jardin de Nifios. - -
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Xll.- DIRECTORIO

. NombreyPuesto, . -

Tetefonos Ofl(:lales

' Domicilio Oficial

Lic. Juan Carlos Huitron Lija
Director General de Recursos Humanos

Directo:

(777) 3-29-23-51
3-29-25-04
Conmutador:
3-29-22-00
3-29-23-00
Extension:1226,1228 y 1245

Casa Morelos Sétano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Lic. Luz Adriana Garcia Hernandez

Calle Jalisco N° 9,

. . L ) Directo: Col. Las Palmas
Directora del Jardin de Nifios “Maria
. .. M 3-10-17-37 Cuernavaca, Morelos
Antonieta Estrada Cajigal Ramirez CP. 62050
Directo;
© 3-20-23-53' Casa Morelos Sétano,
Lic. Marco Antonio Rodriguez Gémez Conmutador: Col. Centro,
Director de Personal 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
'3-29-23-00 C. P. 62000
' Extension: 1229
- Directo:
3-29-23-52, Casa Morelos Soétano,
C. Diego Morales Alanis Conmutador: Col. Centro,
Director Operativo . 3-29-22-00' Cuernavaca, Morelos
3-29-23-00. C. P. 62000
Extension: 1230
* Directo: ..
C. Hugo Melitén Gémez Campos 3-29-23—58_ Casa Morelos Sétano,
Director de Prestaciones y Salud Conmutador: Col. Centro,
en el Trabajo 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
3-29-23-00 C. P. 62000
Extensién: 1227 y 1239
: Conmutador: Calle Hidalgo #204,
Lic. Karla Zamarroni Villada 1 3-29-22-00 Col. Centro,
Subdirectora de Capacitacion + 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
Extension: 1252 y 1266 C. P. 62000
Conmutador: Casa Morelos Sétano,
Vacante © 3-29-22-00 Col. Centro,
Subdirector de Escalafon 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
Extension: 1228 C. P. 62000

Calle Gutemberg #2086,

C. Iris Janeth Saldivar Fajardo Directo:
Subdirectora de Seguimiento 3-12-84-95
Conmutador: “Casa Morelos Sbtano,
C. Oscar Joaquin Figueroa Avila 3-29-22-00 Col. Centro, ///
Subdirector de Procesamiento de Néminas. 3-29-23-00 Cuemavaca ”Morelos
Extensidn: 1255 s
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Xlil.- DIRECTORIO

 NombreyPuesto

" Teléfonos Oficiales

| Domicilic Oficial

Extension: 1243

- Directo:
) (777) 3-29-23-60 Casa Morelos Sétano,
C. Inocencia Adelina Gonzalez Soto Conmutador: Col. Centro,
Subdirectora de Servicios e Informacién 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
3-29-23-00 C. P. 62000
Extension: 1244
Directo:
Lic. Alfredo Silva Rueda C%r?r?}fé —gfr' CasaCl\glorglgrsmSOotano,
Subdirector de Seguridad e Higiene 3-29.22-00 Cuernavaca. Morelos
y Orientacién Juridica 3-29.23-00 C.P GéOOO
Extension: 1234
Conmutador- Casa Morelos Planta Baja,
Dr. José Luis Encinas Peralta 3-29-22-00 Col. Centro,
Subdirector de Atencién Médica. 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
Extensién: 1222, C. P. 62000
Lic. Ismael Vicente Garcia Bahena C;czggg‘fza_%%r Casacl\g?rélgrs]tiotano,
Jefe del Departamento de Formacion ' 3.99.93-00 Cuernavaca. Morelos
Profesional ~ Extensién:1231 C. P. 62000
5 - Conmutador: Casa Morelos Sétano,
C. P. Oscar Alexis Sanchez Sanchez | . 3-29-22-00. Col. Centro,
Jefe de Departamento de Nomina “B” 3-29-23-00° Cuernavaca, Morelos
Extensién; 1232 C. P. 62000
Lic. Adrian Ernesto Morales Guzman %(igrg_;tza_%%r: Casaclvloclar(e:lgitiotano,
Jefe de Departamento de Archivo y 3-29-23-00 Cuernavaca. Morelos
Certificacién de Documentos Extension: 1228 C.p GéOOO
Lic. Daniel Martinez Estrada %?;gi;?_%%n Casacl\gtlnr(e:lgrs]trsootano,
Jefe de Departamento de Concmamon de ' 3.59.93-00 Cuernavaca. Morelos
Néminas Extensién: 1241 C. P. 62000
Ing. Armando Santana Batalla . %?ggg[;_%%r : Casa C'\g?rggifomano’
Jefe de Departamento de Soporte de 3-29-23-00 Cuerna\;aca, Morelos
Némina. Extensién: 1254 C. P. 62000
Lic. ltzel Roman V. Conmutador: Casa Morelos Sétano,
J([;’.a d: De%?r?gm:r:?oa cs:ie Enlace con (777) 3-29-22-00 _ ol Centro,
ICTSGEM e INFONAVIT e 2200 SECHEeR b acHMIOHREIC
Directo: . ;
C. P. Giovanna Leticia Zaragoza Vera C?;igjgg gr' Col. Centro,
Jefa de Departamento de Procesamiento 3-29-29.00 Cuernavaca, Mor
del SUA-IMSS 3-29-23-00 Do
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XIil.- COLABORACION
' Nombre de las/los Colaboradores . | i
Lic. Juan Carlos Huitron Luja Director General de Recursos Humanos

s.«&s\w\»« T

@E’&&’?ﬁ@@@ niaf

,/& 3‘ J:b / o

C. Alba Berenice Garcia Robles ML Rosa Delgado Diaz
Auxiliar Administrativo 4" Administrativo
Asesora Designada Enlace Designada




