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lll.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién 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 la Secretaria de Administracion. :

Este documento sirve para:

ik Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Aucxiliar;

ah Establecer los niveles jerarquicos:

A Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

ak Encomendar responsabilidades;

£ Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

S Propiciar la- uniformidad en el trabajo;

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

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

s Apoyar las auditorias interna;s ‘d‘;‘e los érganos de control.

El Manual de Organizacién esta integrado  por los’ siguientes apartados: autorizacion, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y vision, estructura organica, organigrama,

funciones principales y colaboracion. i
It
' I

L]
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 29 de septiembre del 2000 en el periodico Oficial “Tierra y Libertad "No. 4079 fue publicada la ley

Organica de la administracién Publica del Estado de Morelos que contempla dentro de su estructura -
Orgénica del poder ejecutivo del gobierno del estado de Morelos a Ia Oficialia Mayor, que planeara y

conducira sus actividades con sujeto a los objetivos, estrategias y prioridades que se establezcan en el plan

estatal de desarrollo y las disposiciones del titular del ejecutivo, de manera tal que su hacer se encamine al

logro de las metas previstas en su programa.

El 26 de junio del 2009, en el periddico Oficial “Tierra y Libertad No. 4720 se derogan las disposiciones de
la administracion Publica Estatal creando con ello la nueva ley Organica de la Administracién Publica del
estado de Morelos en donde se hace el cambio de facultades y denominacion de Oficialia Mayor a
Secretaria de Gestidn e Innovacién Gubernamental,

El 02 de enero del 2013 en el periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5054 se publica el Reglamento interior
de la Secretaria de Administracién donde se menciona que la misma se apoya en la Direccion General de
Servicios, que tiene a su cargo lo dispuesto en el articulo leid‘e[ mi§mo

El 22 de Abril del 2015 en el periédico Oficial “"I'i'eri’a y Libertad” N° 5281 es publicado el nuevo regiamento
Interior de la Secretaria de Administracion . abrogando al Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracién del Poder Ejecutivo del ‘Estado-de Morelos,-publicado en el Periodico Oficial “Tierra y
Libertad”, nimero 5054, quedando descritas las atribuciones -de- la Direccion General de Servicio en el
articulo 14 del reglamento en mencién || ol
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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, que reforma la del afio de 1888
3. LEYES/CODIGOS:
3.1. Leyes:
3.1.1. Federales:
3.1.1.1. Ley Federal de Trabajo
3.1.1.2. Ley del Seguro Social
3.1.1.3.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del

Articulo 123 Constitucional.

3.1.2.
3.1.2.1.
3.1.2.2.
3.1.2.3.
3.1.24.
Morelos
3.1.2.5.
3.1.2.6.

Estatales:
Ley Organica de la Administracion Publica del Estadp de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos | ' " | .
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Morelos

Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Ley General de Bienes del E?‘s_ltadofd‘éMo.révlos o ,‘

Ley sobre Adquisiciones, Edgjqnaciones, Arrehda‘m‘ief_htos y Prestacién de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado de Morelos R

3.1.2.7.
3.1.2.8.
Morelos
3.1.2.9.
3.1.2.10.

C3.1.2.11,

3.2
3.21.
3.2.1.1.

de Personas.

3.2.2,
3.2.2.1.

para el ejercicio fiscal correspondiente

Ley Estatal de Planeacion | | ‘ | - » [} _

Ley de Informacion Publica) Estadistica 'y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Ley de Entrega-Recepcién déila Adminfs‘%récién Pﬁblié’a del Estado y Municipios de Morelos

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

Ley General de Documentacién para el Estado de Morelos

[FRVE St

e I e . O
Cédigos: A
Federales: - e - .
Cddigo Federal en los Procedimjenjc_os_“:de Contratacion de Seguros de Bienes Patrimoniales Yy
Estatales: . T
Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Reglamentos:

Estatales:

Reglamento Interior de Ia Secretaria de Administracion’ |+ © ¢

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOSIPROGRAMAS:

Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Piblica
Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Esta
Reglamento de Datos Personales del Estado de Morelos o
Decretos:
Estatales:
Decreto en el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
4.3. Acuerdos:
"4.3.1. Estatales

4.3.1.1. Acuerdo por medio el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado
4.3.1.2. Lineamientos y Bases Generales que deberan observar el Gobernador del Estado, los Titulares

y Cualquier otro Servidor Publico de las Dependencias y Entidades de la Administracion Ptblica del Estado,
en los Actos Oficiales, Giras de Trabajo, Ceremonias Civicas y Eventos Especiales que participen

4.4, Programas:

4.4.1. Estatales:

4.4.1.1. Programa Estatal de Administracion Publica de la Secretaria de Administracion
5. MANUALES:

51. Estatales:

5.1.1. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Servicios
5.1.2. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios

6. LINEAMIENTOS:

6.1. Estatales:

6.1.1. Lineamientos de Incidencias de Personal.de la Administracién Publica Centralizada del Poder
Ejecutivo Estatal. IR Do ]

[

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encu@antrﬁm@ig nte 'rf[iient\rgs 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
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: )

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

ll. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;

lIl. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcién de convenios, contratos y cualquier otro

tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

IV. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, asi

como ejecutar y vigilar sus Programas de actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades

Administrativas a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a la normativa establecida;

VI. Identificar 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 Publica 'y de Coinversion con otras Instancias;

VL. Proponer al Secretario las Politicas, Lineamientos y Criterios que normaran el funcionamiento de la

Unidad Administrativa a su cargo; T

IX. Proponer al Secretario |a designacién, brpmoéién o'remocién dg’a los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario las modificaciones en la organiza’ciéﬁ, estructura administrativa, plantillas de

personal, facultades y demas aspectQé “que .permitan mejorar el funcionamiento de las Unidades

Administrativas a su cargo; I -

XI. Autorizar a los servidores pablicos subalternos, de acuerdo a las necesidades del servicio, las licencias,

incidencias, comisiones o justificacién de Jinasistencias, de com:formidad con las disposiciones legales

aplicables, las condiciones generales de trabajo, asf como las normas y lineamientos que emita la Autoridad

Competente; Lo SRR |

XII. Elaborar los informes de avance y defsenjpeﬁo de la operatividgad de las Unidades Administrativas de la

Secretaria sometiéndolos a la aprobacién. del Secretario;. L

XIll. Proponer mecanismos de difusién en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de. caracter adminiStrgtivo y jurisdiccional, de las constancias que

obren en sus expedientes o archivos, derivados generados directamente en ejercicio de sus atribuciones;

XV. Vigilar que se cumpla con las Leyes y demds disposiciofies aplicables en el ambito de su competencia;

XVI. Previa autorizacién del Secretario, . concretar. Convenios de colaboracién. que coadyuven al

fortalecimiento del sector; T A W

XVII. Rubricar y suscribir los 'documentos relativos al gjercicio de sus facultades, asi.como aquellos que le

sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia; - .

XVIII. Emitir dictamenes, opiniones & informes 'sobre los. asuntos de'su competencia;'asi como aquellos que

les encargue el Secretario; -

XIX. Ordenar y firmar la comtinicacién 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 informacidn, datos, asesorias Y, €N su caso, la cooperacion técnica que le requieran la
sonal de. ja

Secretarias, Dependencias Yy Entidades de la Administracion Publica Estatal q%,é;l;tfa‘
Secretaria, de acuerdo con las Politicas Internas y Normas establecidas por el Secretario;
XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de~coord;
las Entidades de la Administracién Pablica Paraestatal; | IR 2
XXIII. Participar en la elaboracién instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de ios
Planes y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemenlga ala
Normas y Lineamientos definidos para tal efecto; s D ;

XXIV. Proponer al superior jerérquico, segin sea el caso, la delegacion de las

servidores plblicos subalternos conforme a la normativa;

,;/‘/

&

conferidas a
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VIl.- ATRIBUCIONES

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

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

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

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

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

XXX.- Coordinarse entre si para la atencion de Programas de Trabajo, la preparacion de estrategias vy 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 consideracién del Secretario, los Proyectos de modificacion a las
disposiciones Legales y Administrativas; e‘n‘las‘i‘materia‘sg de su competencia;

XXXII.- Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e’ informacion que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa, y }

XXXV .- Las demas que le confieran la nqgmaﬁva‘o_le35delegue\el,.,{Secretario 0O su superior jerarquico.

Pl
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VIiL- MISION Y VISION

MISION

Proporcionar servicios de calidad en el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, equipamiento de
eventos, talleres graficos y prestacion de servicios generales, a las Secretarias y Dependencias del Poder

Ejecutivo con la finalidad de satisfacer las necesidades de las mismas de manera eficaz, eficiente y
responsable.

VISION

Ser una unidad administrativa eficaz y eficiente con alto compromiso en lograr el éptimo funcionamiento y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles de las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo
para cumplir con las expectativas de los usuarios. -
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Tolales
106 94 0 1 4 0 0 0 © DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS 23
226 226 160 1 4 0 0 0 O ADMINISTRATIVO
226 180 00 1 4 0 0 0 0 SECRETARIA A
228 187 100 1 4 0 0 0 0 ANALISTA ESPECIALIZADO
230 947 100 1 4 0 0 0 0 JEFE DE MANTENIMIENTO
230 123 100 1 4 0 0 0 © ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
230 952 100 1 4 0 0 0 O AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 992 0 1 4 0 0 0 O AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1091 00 1 4 0 0 0 O AUXILIAR ADMINISTRATIVO
328 293 00 1 4 0 0 0 O ANALISTA ESPECIALIZADO
606 210 M0 1 4 0 0 0 O PROFESIONAL EJECUTIVO B
606 130 00 1 4 0 0 0 O SUPERVISOR
606 131 0 1 4 0 0 0 0 SUPERVISOR
606 132 0 1 4 0 0 0 O SUPERVISOR
606 133 100 1 4 0 0 0 O SUPERVISOR
606 135 0 1 4 0 C 0 O SUPERVISOR
606 136 100 1 4 0 0 0 O SUPERVISOR
606 138 0 1 4 0 0 0 © SUPERVISOR
806 139 M0 1 4 0 0 0 O SUPERVISOR .
606 142 M0 1 4 0 0 0 O SUPERVISOR
606 143 00 1 4 0 0 0 O SUPERVISOR
606 146 i0 0 1 4 0 0 O O SUPERVISOR
610 26 00 1 4 0 0 0 0 PROFESIONAL EJECUTIVO A
108 174 M0 1 4 0 1 0 O DIRECTOR DE SERVICIOS 98
226 197 10 1 4 0 1 0 0 JEFE DE SECCION
226 233 M0 1 4 0 1 0 0 JEFE DE SECCION
226 93 100 1 4 ¢ 1 0 0 JEFE DE UNIDAD
226 92 0 1 4 0 1 0 O JEFE DE UNIDAD
228 90 00 1 4 0 1 0 O JEFE DE UNIDAD
228 90 0 1 4 0 t 0 O ALMACENISTA
228 185 00 1 4 0 1t 0 0 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 189 ) 100 1 4 0 1 0 0O ANALISTA ESPECIALIZADO
228‘ 190 100 1 4 0 1 0 0O ANALISTA ESPECIALIZADO
228 196 100 1 4 0 1 0 © ANALISTA TECNICO
228 197 0 1 4 0 1 0 0O ANALISTA TECNICO
230 1039 0 1 4 0 1 0 O CHOFER H
230 1054 00 1 4 0 1 0 0 CHOFER H
230 1064 0 1 4 0 1 0 0 CHOFER H
230 1067 M0 1 4 0 1 0 0 CHOFER H
230 1088 0 1 4 0 1 0 O CHOFER H
230 1090 100 1 4 0 1 0 0 CHOFERH —
230 195 M 0 1 4 0 1 0 0 ADMINISTRATIV?
230 939} M0 1 4 0 1 0 O CHOFER G /\
gﬂ//
/" /4 Aprob6 /
g /riguez Laos \ Nestor Gabriel Medina Nava
rganizacionales Enbﬁrgaﬂo de Despach?‘ zzfali{Dir'§ccif?n General de Desarrolio

12/05/2016
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
230 1040 100 1 4 0 0 0 VIGILANTE
230 1041 00 1 4 ¢ ¢ 0 VIGILANTE
230 1042 0 0 1 4 0 0 0 VIGILANTE
230 1065 100 1 4 0 0 0 VIGILANTE
230 1070 0 0 1 4 0 0 0 VIGILANTE
230 1084 10 0 1 4 0 0 0 VIGILANTE
230 1052 100 1 4 0 0 0 TECNICO EN MANTENIMIENTO B
230 1053 100 1 4 0 0 0 TECNICO EN MANTENIMIENTO B
230 1069 100 1 4 ¢ ¢ 0 TECNICO EN MANTENIMIENTO B
230 1079 M0 1 4 0 0 0 TECNICO EN MANTENIMIENTO B
230 935 M0 1 4 0 0 0 CARPINTERO
230 937 0 0 1 4 0 ¢ 0 CARPINTERO
230 1058 00 1 4 0 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO K
230 1062 100 1 4 0 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO K
230 1087 100 1 4 0 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO K
230 950 100 1 4 0 0 0 HERRERO
230 1086 100 1 4 0 0 ¢ MECANOGRAFA
230 1028 00 1 4 0 0 0© OFICIAL DE MANTENIMIENTO
230 1035 00 1 4 0 (VAN CHOFER
230 1043 0 0 1 4 0 [V CHOFER
230 1050 100 1 4 0 0 0 CHOFER
230 1069 °0 1 4 0 0 0 CHOFER
230 1089 10 0 1 4 0 ¢ 0 CHOFER
230 1097 0 0 1 4 0 0 0 CHOFER
230 1098 00 1 4 0 0 0 CHOFER
230 951 00 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1028 070 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1030 00 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1036 006 1 4 0 (V] AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1037 00 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1038 10 0 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1044 0 0 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1045 10 0 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1046 10 0 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1047 0 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1048 100 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1049 100 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1051 100 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1055 100 1 4 0 0 o AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1063 100 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1066 10 0 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1068 00 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1071 00 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1072 00 1 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1073 0 0 1 4 0 [U] AUXILIAR DE MANTKENIMIENTO
230 Y8 4 0 0 0 AUXILIAR DE MANTENIM! ZTO
TN
, R ,
’% \ J Aprot&j,/
Franci odriguez Laos Francjsgoh D Nestor Gabriel Medina Nava X
Subdirectord s Organizacionales Subdireclorjge Esti E”"ar?aﬂ" dje DeSpa?b%?f,,I:;D"?CCén General de Desarrollo
12/056/2016 7
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Tolales
230 1075 00 1 4 0 1 0 0 AUXIUAR DE MANTENIMIENTO
230 1076 100 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1077 100 1 4 0 1 0 O AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1080 0 1 4 0 1 0 O AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1081 00 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1082 00 1 4 0 1 0 O AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1083 100 1 4 0 1 0 O AUXlLlAé DE MANTENIMIENTO
230 1083 070 1 4 0 1 0 © AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1060 0 1t 4 0 1 0 O TECNICO EN MANTENIMIENTO
230 1096 00 1 4 0 1 0 O AUXILIAR DE TECNICO C
230 1078 - 00 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR GENERAL B
230 1084 00 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR GENERAL B
230 941 1706 1 4 0 1 0 0 ELECTRICISTA
230 944 00 1 4 0 1 0 0 ELECTRICISTA
230 1027 00 1 4 0 1 0 O ELECTRICISTA
230 926 o0 1 4 0 1 0 0 CHOFER B
230 1095 160 1 4 0 4 0 0 AUXILIAR TECNICO C
230 128 10 1 4 0 1 0 O ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
230 194 0 1 4 ¢ 1 0 O ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
230 1056 00 1 4 0 1 0 0 JARDINERO
230 936 0 1 4 0 1 0 0 MECANICO
230 934 00 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR TECNICO B
230 1057 0 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1061 0 0 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 948 00 1 4 0 1 0 © SECRETARIA DE SUBDIRECTOR
230 1033 M0 1 4 0 1 0 0 SECRETARIA
230 1031 00 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
230 1032 100 1 4 0 1 0 © AUXILIAR ADMINISTRATIVO
230 1085 100 1 4 0 1 0 © AUXILIAR ADMINISTRATIVO
230 1092 100 1 4 0 1 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
618 678 100 1 4 0 1 0 © PROFESIONAL EJECUTIVO H
618 159 100 41 4 0 1 0 O MECANICO AUTOMOTRIZ ‘
108 834 100 1t 4 0 1 1 O SUBDIRECTOR DE CASA MORELOS Y CENTRO HISTORICO 38
230 938 100 t 4 0 1 1 0 PLOMERO
230 995 0 1 4 0 1 1 0 VIGILANTE
230 9986 0 1t 4 0 1 1 0 VIGILANTE
230 1019 20 1 4 0 1 1 0 VIGILANTE
230 297 M0 1 4 0 1 1 0 MECANOGRAFA
230 1026 0 1 4 0 1 1 0 OFICIAL DE MANTENIMIENTO
230 1023 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
230 1002 0 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR GENERAL B
230 1025 10} ¢ 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR GENERAL B
230 994 A00 1 4 0 1 1 0 INTENDENTE -—
230 998 | /2 01 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INFENDEREIA : ///
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel |d. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
230 999 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1000 0 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1001 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1003 100 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1004 M0 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1005 M0 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1006 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1007 100 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 : 1008 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1009 00 1 4 ¢ 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1010 0 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1011 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1012 0 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1013 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1014 0 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1015 000 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1016 wo 1 401 10 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1017 0 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1018 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1020 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1021 0 1 4 ¢ 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1022 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 1024 00 1 4 0 1 1 0 AUXILIAR DE INTENDENCIA
230 993 006 1 4 0 1 1 0 ELEVADORISTA
338 617 0 0 1 4 11 0 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
618 679 00 1 4 0 1 1 0 INTENDENTE H
109 320 %90 1 4 0 1 2 0 SUBDIRECTOR DE SENALAMIENTO DE INMUEBLES Y TALLERES GRAFICOS 4
230 940 00 1 4 0 1 2 0 TECNICO EN SONIDO
614 683 00 1 4 0 1 2 0 TECNICO ESPECIALIZADO B
618 119 00 1 4 0 1 2 0 JEFE DE UNIDAD A '
Total Plazas Unidad: 163
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Servicios

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Servicios

Nivel:
106

Nimero de plaza:
94

Jefe inmediato:
Secretario de Administracion

Personal a su cargo:
Director de Servicios
Supervisor '
Secretaria A

Administrativo

Analista Especializado
Administrativo Especializado
Jefe de Mantenimiento
Aucxiliar de Intendencia
Profesional Ejecutivo B
Profesional Ejecutivo A ‘
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Funciones Principales: ‘ ‘
De conformidad al Re
funciones principales:

glamento Interior de-la:Secretaria de Admiﬁistracién vigente, se tienen las siguientes
PR ‘ el
‘ ]

Articulo 14.- A la persona Tit

Servicios le corresponden las siguientes
atribuciones especificas:

ular de la Direccién General de-

l. Proponer at Secretario la p‘olitica}‘ intern
de la Administracién Publica Central, asf
Il. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, ¢ ‘
generales que requiera la Administracion Publica Central;»o 1+ | i st
lll. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la prestacion de los servicios de

mantenimiento y supervision a los bienes muebles ¢ inmuebles de’ la "‘Admihistracion Publica Central, ya

a de Administracién de los servicios generales, eventos especiales
omo IosHsistemas‘tcorr“e‘spondientes para su prestacion;
ontrolar y evaluar el sistema para Ia ‘prestacién de los servicios

favor de la Administracién Publica Central;

mismos a través de la contratacion de tercero
IV. Solicitar a la Unidad de Procesos para la
mantenimiento, indispensables para el adecu
por dictamen emitido, no sea posible realizarl
V. Desarrollar, instrumentar, gjecutar y evalu
Publica Central, coordinandose para tal efec
V1. Desarrollar, instrumentar y operar el

Publica Central, en los inmuebles publicos
acuerdo a la imagen institucional vigente;

VIi. Prestar los servicios a Institucion
Politicas Administrativas aplicables, y

éstos de su propiedad, arrendamiento, ‘uso, d

ado funcionamiento de la Administ
0S8 por su conducto;

ar el sistema para realizar los actos civico
to con las Aut

identificacion correcta que contengan los sefalamientos

es de caracter Publico, Social o Privad

estino, o cualquier otra figura bajo la cual se encuentre a
en su caso, dictaminar la factibilidad de Ia prestacion de los
S, en términos de la normativa;

Adjudicacion de Contratos, Ia contratacién de los servicios de
ion_Publica Central y que,

oridades que correspondan
a la planeacion, ejecucién 'y évaldac :
y logotipos autorizados por la Administraciéh
s como su mantenimiento y

sistema par

y vehiculos, a
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VIII. Operar, coordinar
las publicaciones que
“Tierra y Libertad”, [a
penitenciaria.

Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

y controlar los talleres graficos de la Administracion Publica Central, asf como editar

-

esta solicite, excepto lo relacionado con el ambito competencial del Periédico Oficial

Secretaria de Informacién y Comunicacién del Poder Ejecutivo Estatal y la industria
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Xil.- DIRECTORIO

Directo:

Jardin Juarez No. 2,

y Talleres Gréficos

(777) 3-10-01-40 . : ;
C. Ramoén Gerardo Pérez Martinez Conrnutador: %J;?t%:rﬁ% E&:‘;ggs;nczo’
Director General de Servicios 3-14-38-52 ) y ’
3-18-11-65 Mor.
C.P. 62000
Calle 21 Este, Esqg. Andador
C. José Roberto Escorza Garcia Directo: Central, Civac,
Director de Servicios 319-10-46 Jiutepec, Morelos
C.P. 62550
_ 32Dér_62(§°1 5 Plaza de Armas S/N,
C. Francisco Martinez Gonzalez Conmutador' Col. Centro,
Subdirector de Casa Morelos y Centro 329-22-00 ’ Casa Moreios,
Historico Ext. 1295 Cuernavaca, Morelos
ST C.P. 62000
C. Marcos Corona Pizano . ) H ' Bajada Chapultepec S/N,
Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles  Directo: Col. Chapultepec
‘ 3-22 309- 30 Cuernavaca, Morelos

C.P. 62040
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XIll.- COLABORACION

| Nombrede lasflos Colaboradores [

Ninguno

i e
P S
D W
[ s
L N oy
i o i
o i
oy !
H Ji
Lo h
I b

C. Alba Berenice Garcfa Robles
Auxiliar Administrativo
Asesora Designada

RS .
C. Alejandro Gonzdlez Ramirez
Profesional Ejecutivo B
Enlace Designado




