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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de Desarrollo Organizacional, el cual
contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la'Secretaria de Administracion vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de

cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

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;

e Encomendar responsabilidades;

4 Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

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

2. Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados: autorizacidn, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y visidn, estructura organica, organigrama,

funciones principales y colaboracion.




MORELOS

FORMATO .| Clave: FO-DGDO-SMA-04

. MANUAL DE ORGANIZACION —
' Secretaria Revision: 8

de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo 7 Pag. 1de 1

V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 31 de diciembre del 2000 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4096, se emite el Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor, haciendo referencia a las Unidades Administrativas que coadyuvan en el
despacho de asuntos de su competencia, mencionando la creacién de la Direccion General de Desarrollo
Organizacional en su articulo 12, el cual contiene sus atribuciones.

E] 04 de diciembre de 2002 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4224 se publica el Decreto que
reforma v adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, el cual modifica al
articulo 12 con respecto al actuar de esta Direccion General.

El 30 de junio del 2008 se aprueba un nuevo Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, mismo que abroga al
anterior ordenamiento, publicandose en el periddico oficial “Tierra y Libertad” No. 4629 de fecha 23 de julio
de 2008, por lo que este manual se actualiza de acuerdo al contenido de este reglamento en vigor.

El 26 de junio del 2009, entra en vigor las facultades y cambio de denominacién de Oficialia Mayor a
Secretarfa de Gestién e Innovacién Gubernamental de acuerdo a la Ley Organica del Estado Libre y
Soberano de Morelos publicado en el periddico oficial “Tierra y Libertad” 4720 con fecha 26 de junio de
2009, guardando congruencia con la naturaleza de su funcién sustantiva, y entra en vigencia el reglamento
interior en el perioédico oficial “Tierra y Libertad” No. 4758 del 09 de diciembre de 2009.

El 12 de Octubre de 2011, por Decreto se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de Ia
Secretaria de Gestidn e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicado en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” N° 4925 de fecha 12/10/2011.
Vigencia 13/10/2011, el cual modifica el articulo 9 de las atribuciones de esta Direccion General.

El 02 de enero de 2013, entran en vigor las facultades y cambio de denominacién de Secretaria de Gestion
e Innovacién Gubernamental a Secretaria de Administracion de acuerdo a la Ley Organica del Estado Libre
y Soberano de Morelos publicada en el periddico oficial “Tierra y Libertad” N° 5030 de fecha 28 de
septiembre del 2012, guardando congruencia con la naturaleza sustantiva.

Asi mismo por Decreto se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en el
periédico oficial “Tierra y Libertad” N°5054 del 02 de enero del 2013, el cual medifica el Articulo 16 de las
atribuciones especificas de esta Direccion General de Desarrollo Organizacional.

El 22 de abril del 2015, se publica en el periddico oficial “Tierra y Libertad” N°5281 el Reglamento Interior de
la Secretaria de Administracién que reforma diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracion del Poder Ejecutivo, en el cual a la Direccién General de Desarrollo Organizacional se le
encomienda la atribucién-de administrar el catdlogo de puestos que venia realizando la Direccién General de
Recursos Humanos; asimismo, se precisa la facultad de asesorar técnicamente la creacion de Secretarias y
Dependencias, modificando el Articulo 15 de las atribuciones especificas de la misma.
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existan otros que los deroguen o abroguen.

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:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Estatales:

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

Ley Estatal de Planeacién

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

PLANES:
Estatales:
Plan Estatal de Desarrollo

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:

Estatales: ‘

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

Programas:

Estatales:

Programa de Operativo Anual de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

MANUALES:

Estatales:

Manual de Organizacién de la Direccidon General de Desarrollo Organizacional

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos

LINEAMIENTOS:

Federales:

Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario
Estatales:

Lineamiento que Declara la Difusion de Oficio de las Cédulas Profesionales

Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos

GUIAS/CATALOGOS:
Guias:

Estatales: o
Guia Préactica en la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Administrativos-

S R L

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encdentranavigentes‘mientras no
&
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VII.- 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 gjercicio de sus
funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

[. Acordar con el Secretario, los asuntos de su competencia o que le sean delegados;
_Il. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;
[fl. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcién de Convenios,
Contratos y cualquier otro tipo de instrumentos relativos al gjercicio 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;
V1. 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;
VIl. En su caso, formular y operar los Programas de Inversién Pablica y de Coinversion con ofras Instancias;
V1. 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, promocion o remocion 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 funcicnamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo; _
XI. Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo a las necesidades del servicio, las licencias,
incidencias, comisiones o justificacién de inasistencias, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y lineamientos que emita la Autoridad
Competente;
XII. Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las Unidades Administrativas de la
Secretaria sometiéndolos a la aprobacion del Secretario;
XllI. Proponer mecanismos de difusién en las materias de su competencia;
XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo y 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 ambito de su competencia;
XVI. Previa autorizacién del Secretario, concretar Convenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;
XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aguellos que le
sean encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;
XVHI. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los’ asuntos de su competencia, 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 gjercicio 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 y, en su caso, la cooperacion-tec
Secretanas Dependencias vy Entldades de la Administracién Pubhca Estatal o el

de Ias Entidades de la Administracion Publica Paraestatal,
XX Participar en la elaboracic')n instrumentaCién ejecucion, seguimien

Normas y Lineamientos definidos para tal efecto; 2
XXIV. Proponer al superior jerarquico, segin sea el caso, la delegacion de- las facultades«confenda&
servidores publicos subalternos conforme a la normativa;
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VIl.- ATRIBUCIONES

XXV. Participar coordinadamente con la Direccién General de Desarrollo 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, segun sea el caso;

XXVII. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de coémputo 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 atencién de Programas de Trabajo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos,

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

XXXII. Proponer y someter a consideracion del Secretario, los Proyectos de modificacion a las disposiciones
Legales y Administrativas, en las materias de su competencia;

XXXIII. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacién que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa, y

XXXIV. Las demés que le confieran la normativa o les delegue el Secretario o su superior jerarquico.
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VIil.- MISION Y VISION

MISION

Implementar sistemas integrales de desarrollo organizacional, desarrollo administrativo, innovacion y calidad
en el poder ejecutivo, optimizando su estructura organica y eficientando sus procesos clave, fomentando
una cultura de calidad y mejora continua.

VISION

Ser una Entidad innovadora, con alto desempefio, que cuente con un equipo de trabajo profesional,
comprometido y multidisciplinario quienes lograran enfocar la cultura organizacional a la mejora y
simplificacion de procesos mediante el uso de nuevas tecnologias, impactando en la calidad y calidez de los
servicios ofrecidos dentro del Poder Ejecutivo.
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[X.ESTRU‘CTURA ORGANICA
Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
106 96 0 1 5 0 0 0 0O DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 3
109 444 100 1 5 0 0 0 O SUBDIRECTOR DE REGLAMENTOS ORGANIZACIONALES
230 927 M0 1 5 0 0 0 © SECRETARIA
109 692 00 1 5 0 1 1 0 SUBDIRECTOR DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES 6
226 199 - 100 1 5 0 1 1 0 ANALISTA ADMINISTRATIVO
230 1099 0 1 5 0 1 1 0 INTENDENTE
230 1100 M0 1 5 0 1 1 0 ARCHIVISTA
230 1101 . 100 1 5 0 1 1 0 AUXILIARY
612 369 00 1 5 0 1 1 0 PROFESIONAL EJECUTIVO E
108 855 00 1 5§ 0 1 2 0O SUBDIRECTOR DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 9
110 1186 00 1 5 0 1 2 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
604 240 00 1 5 0 1 2 0 PROFESIONAL EJECUTIVO A
604 241 00 1 5 0 1 2 0 PROFESIONAL EJECUTIVO A
606 207 0 1 5§ 6 1 2 0 PROFESIONAL EJECUTIVO B
606 208 0 1 5 0 1 2 0 PROFESIONAL EJECUTIVO B
806 208 M0 1 &§ 0 1 2 0 PROFESIONAL EJECUTIVO B
606 73 100 1 5 0 1 2 0 PROFESIONAL EJECUTIVO B
606 215 0 1 5§ 0 1 2 0 PROFESIONAL EJECUTIVO B
108 104 0 1 5 0 2 0 O DIRECTOR DE CALIDAD Y PROCESOS INSTITUCIONALES 2
608 73 00 1 5 0 2 0 O PROFESIONAL EJECUT[Vd o]
109 341 00 1 5 0 2 1 0 SUBDIRECTOR DE CALIDAD Y SEGUIMIENTO 4
604 242 0 1 6§ 0 2 1 0 PROFESIONAL EJECUTIVO A
608 74 0 1 5 0 2 1 0 PROFESIONAL EJECUTIVO C
612 209 00 1 8§ 0 2 1 ¢ PROFESIONAL EJECUTIVO E
Total Plazas Unidad: 24
Y
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Desarrollo Organizacional

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Desarrollo Organizacional

Nivel:
106

Ndmero de plaza:
96

Jefe inmediato:
Secretario de Administracién

Personal a su cargo:

Director de Calidad y Procesos Institucionales
Subdirectora de Reglamentos Organizacionales
Subdirector de Estructuras Organizacionales
Subdirectora de Manuales Administrativos
Secretaria

P N N Y= Y. ¥

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente, se tienen las siguientes
funciones principales:

Articulo 15. A la persona Titular de la Direccion General de Desarrollo Organizacional le corresponden las
siguientes atribucicnes especificas:

I. Proponer al Secretario las Politicas en materia de organizacion e innovacién gubernamental, asi como los
Sistemas de Gestién enfocados al Desarrollo Organizacional de la Administracién Publica Central;

Il. Analizar y dictaminar funcionaimente las propuestas de creacion, modificacién y cancelacion de plazas de
la estructura organica de la Administracion Publica Central y someterlas a la aprobacion del Secretario;

lll. Promover la elaboracién y actualizacion de los Reglamentos Interiores de la Administracion Publica
Central, dictaminar su funcionalidad para la revisién y validacion de la Consejeria Juridica, en la materia de
su competencia.

I\VV. Asesorar técnicamente a Ias Secretarias y Dependencias cuando se presenten propuestas de
creaciones, supresiones parciales o totales de Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, en coordinacidn con las mismas areas involucradas y con el apoyo de las Unidades
Administrativas de la Administracién Publica Central que, por su ambito de competencia, deban intervenir,
V. Programar conjuntamente con las Unidades Administrativas de las Secretarias y Dependencxas la
elaboracién o actualizacidon de los Manuales Administrativos y cualquier otro que considere necesario para
el adecuado func10namlento de la Admxmstracnon Publlca Central

ordenamlento aplicable, y someter los Manuales Administrativos a la aprobauon oel Secretario:
VII. Definir la metodologia y criterios para el analisis, interpretacién y elaborauon wdeilas 'descrapc,lones y;
perfiles de puestos, asi como llevar a cabo la autorizacién correspondiente Des > O
Vill. Revisar los Procesos Administrativos de las Secretarias y Dependencias, proponlendo la SImphflcacron
y mejora de los tramites y servicios Gubernamentales y coordinarse
aprovechamiento de las tecnologias de informacidén y comunicacion;

IX. Promover el desarrollo organizacional en la Administracién Publica , 1S
practicas en la implementacion de Proyectos de modernizacion encammados ar ejorar*el desempeno de Ia
gestion, y la calidad de los servicios;
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Elaborar la propuesta de planeacién del modelo de calidad total, enfocada a la satisfaccion de usuarios y
ciudadanos, encaminado a su implantacién y operacidn en la Administracion Publica Central;

XI. Proponer al Secretario la planeacién del Sistema de Gestidn de Calidad, asi como promover y coordinar
su implantacion, operacion, evaluacion y seguimiento en la Administracion Publica Central;

XII. Proponer al Secretario la planeacion para el desarrollo, promocién y funcionamiento del Sistema de
Gestion de Equidad de Género de la Secretaria; asi como institucionalizar y transversalizar las Politicas de
equidad de género y propiciar la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres en la Administraciéon
Publica Central en el ambito de la competencia de la Secretaria;

XIII. Administrar el catalogo de puestos de la Administracion Plblica Central y mantenerlo permanentemente
actualizado, proponiendo cuando lo requiera las mejores factibilidades, y

XIV. Emitir las recomendaciones en temas de Gestion de Calidad a las Secretarias y Dependencias de la
Administracién Publica Central.

el
[s¥alaty)
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XIl.- DIRECTORIO

. Nombrey Puesto

| Tetétonos oriiates -

Ll

- Domicilio Oficial |

Lic. Néstor Gabriel Medina Nava
Encargado de Despacho de la Direccion
General de Desarrollo Organizacional

Directo:

(777) 329 23 62
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extension: 1249 y 1250

Jardin Juarez No. 7,
Edificio Bellavista,
Despacho 117-119
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P.82000

L. A. Maria del Rosario Granados Jiménez
Subdirectora de Reglamentos
Organizacionales

Directo:
3292362
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extensién: 1250

Jardin Juarez No. 7,
Edificio Bellavista,
Despacho 117-119
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Francisco Edmundo Rodriguez Laos
Subdirector de Estructuras
Organizacionales

Directo:
3292362
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extensién: 1250

Jardin Juarez No. 7,
Edificio Bellavista,
Despacho 117-119
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

L.A. Viridiana Sanchez Valle
Subdirectora de Manuales Administrativos

- Directo:
3292509
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extensién: 1258

Jardin Juarez No. 7,
Edificio Bellavista,
Despacho 117-119
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62 000

Lic. Néstor Gabriel Medina Nava ,
Director de Calidad y Procesos -
Institucionales

Directo:

+ 3292362
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extensién: 1220

Jardin Juarez No. 7,
Edificio Bellavista,
Despacho 117-119
Segundo Piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 82000

C. Inocente Vazquez Aguilar
Subdirector de Calidad y Seguimiento

Directo:
3292362
Conmutador:
329-23-00
329-22-00
Extensién: 1220

Jardin Juérez No. 7,
Edificio Bellavista,
Despacho 117-119

bOIOHId Cemro:; é«\_
uermnavacas Moreles.
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XlIl.- COLABORACION

“; Nombre de las/los Colaboradores ' -

Encargado de Despacho de la Direccién General de

Lic. Néstor Gabriel Medina Nava A
Desarrollo Organizacional

C. Ma. Isabel Arcos Olivares Profesional Ejecutivo E

/
! //
i - /kn ")
C. Alba Berenice Garcia Robles : C. Francnsco munao Rodriguez Laos
Auxiliar Administrativo Subdlrector}ie Esg cturas Organizacionales

Asesora Designada Enlace Designado




