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lli.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccidn General de Administracién, el cual contiene
informacion referante a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguienies ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Plblica del

Estado de Morelos vigente;
Artlculo 16 fraccién [V y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;
- Artfeulo 10 fraccion X| del Reglamento Interlor de Ia Secretaria de Contralorfa vigente;

-
2

ﬂ;/ AYTORIZO
C.P. Jogé Enrigue Ifigsta y Monmany

Secretario de la Contraloria

Lic. Guadalupe Jeanet'Herrera Moro Ochoa
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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 Secretarfa de Contraloria.

Este documento sirve para:

s
&

El Manual de OQrganizacion estd integrado. _paor los

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa
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 induccién al puesto del personal de nuevo ingreso

siguientes apartados: autorizacién, antecedentes

histéricos, marco juridico—administrativo; atribudione§;“misian y wision, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracién. '
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Publicado el 26 de octubre de 1994 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 3715 El Reglamento
Interior de la Contralorla General del Estado en su articulo 2 estipula que la Contraloria General se integra
con 8 unidades administrativas definiendo en el articulo 14 las facultades correspondientes a [a Unidad de

Coordinacion Administrativa.

Publicado en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nuimero 4106 el reglamento Interior de la ahora
Secretarla de la Contraloria, cambia ja denominacién de "Unidad de Coordinacion Administrativa” .a
"Coordinacion Administrativa” sefialando sus atribuciones en el arifculo 14.

El 15 de septiembre del 2004, se zpub]icé en el Periadico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4349 el nuevo
Reglamento Interior de |a Secretarfa de la Contralorfa, quedando sus atribuciones asentadas en el articulo

17 de este Reglamento.

£] dia 05 diciembre del afic 2007, en el Periddico Oficial *Tierra y Libertad” nimero 4573 La publicacion del
Reglamento Interior de la Secretarla de la Contralorla, sefiala a la denominada “Coordinacién
- Administrativa® como “Direccién Genéral -de; Coordinacion. y ‘Desarrolio Administrative”, y define sus
atribuciones en el artlculo 16. ‘ o

El dia 2 de abril del 2008 en el Periddico .Oficial."Tierra y Libertad” nimero la Reforma a la Ley de
- Responsabilidades de los Servidores Plblicos,-ya_que :es necesario adecuar €l catdlogo de servidores -
ptblicos obligados a rendir su declaracion de situ

acion patrimonial ante la-Secretarla de la Contraloria,
mismo que se encuentra contemplado dentro dél-artigulo 45 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Contralorla del Poder Ejecutivo del Gobierno:del:Estado de Morelos, con la finalidad de que solamente los
servidores publicos de los Poderes Ejecutivoly Judicial,-asi'como-|os consejeros de los Organos Autdnomos
y los titulares de la Administracion Publica Paraestatal; se encuentren obligados a prestar su declaracion de
situacién patrimenial ante la Secretarla de la-contralorfa del Poder Ejecutivo- del gobierno del Estado de
Morelos, en los términos y condiciones  establécidos en la; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos. - o R e C ‘

El 23 de enero de 2013 en el Periddico Ofici fra y"l;ib\_eru_ta_ ‘nimero 5061 se publican las Reformas,
Adicionan y Derogan diversas disposiciones det-Reglamento:Interior de Ia Secretaria de la Contralorfa.

El 28 de septiembre de 2012 se publico e el Periadi icial “Tierra y Libeﬁéci:'f"-f:ﬁ;Qmero 5030, la Ley
Organica de la Administracion Publica del, I¢ : r.objeto establecer la
organizacion de la meiqj' ;pu‘,c ‘ * tciones y asignar las

facultades para el , de las

iHlas :

Secretarlas, Dependencias y:En léiu_ades 4l i ica Centrally Descentralizada,
Desconcentrada y Paradstatall conformea lasibases, establecidasienla ‘ConstiticidhiRelitica de los Estados
Unidos Mexicanos y.er |a-particular-del Estado: En ese sentido, y de conformidad con;{o dispuesto en los
articulos 11, fraccién IV, "y. 23%de"la leyiantes: pit’ﬁjda*,-.'y'jf’e@""estrigtd;"cqmp]iq’i’i'ernto"faf su' disposicién Décima
~ Segunda Transitoria; resulta: necesarid expedir y-publicar-el ‘Reglamento ‘Interior:de 'la Secretarfa de Ia
Contralorla, a fin adecuarlo a las necesidades y exigencias gue la citada Ley Organica establece, asi como
prever las disposiciones que coadyuven a dar pleno cumplimiento y certeza juridica a las facultades

encomendadas a dicha. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
i

El 23 de enero de 2013 en e! Periddico-Oficial “Tierra y Libertad” en alcange al n lé%?dﬁ realizg Gltima
modificacién al Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloriag se m.Q?gl,qqugg? BnBa ciBHRFNar

adicionan y derogan diversas disposiciones de dicho Reglamento. |
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANGCS:
Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica de] Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

LEYES/CODIGOS:
Leyes:
Ley del Seguro Soclal

Estatales:
Ley de Entrega-Recepcion de la Admmzstracson Plblica del Estado y Municipios de Morelos

Ley de Informacién Publica, Estadlstica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos Vigente
ey de Presupuesto, Contabilidad B Gasto Publico del Estado de Morelos '
Ley del Servicio Civil del Estado de Nlore[os :

Ley Estatal de Documentacién y Archiivos te More]os

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos

Ley General de Hacienda del.Estade.de-Morelos:: -

Ley Organica de.la Admin'lstl:a‘cié_ ica: del Estado de More[os

PLANES:

Estatales: - : R
Plan Anual de Trabajo del Conselo Nac:onal de Armonlzaclon Contable Vlgente

Plan Estatsl de Desarrollo Vlgente

i

REGLAMENTOSIDECRETOSIACUERIOSI F’_ROG RAMAS

Reglamentos: .

Estatales: a
Reglamento de Escalafén para ]os T;rabajadores al Serwclo del Goblerno del Estado de Morelos -

Reglamento Interior de la Secretarl e Ia Contralor[a

LINEAMIENTOS:
Estatales:

!o‘qua Dispone la Ley

cay Protecclon de forelos

r!ll' Y [

a
Llneamlen ehFon

6.1.2 0 Revo]veqte ,
6.1.3 Llneamlentos ¥ Crlterlos para el Cumpllmlenfo ide Ias@bllgamones de Transparenc1a
7. OFIC]OSICIRCULARES Y 1 Ly
7.1. Oficios: : e e
7.1.1. Estatales:
7.1.1.1 Oficio por el que se 'da a conocer el mecanismo para que las dependencias y entidades
capturen en la pagina de Internet SECRETARIADE ADMlNISTRAmON

8. GUIASICATALOGOS: Direccion General de
8.1.1. Estatales: eairoflo Organtzaconal
8.1.1.1. Gula Préactica en la Elaboracion y/o Actualizacién de Manudles Rgmlmstrahvos

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia
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VIl.- ATRIBUGIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de la Contralorfa vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas: ,

Articulo 11.- Las personas titulares de las Subsecretarias y Direcciones Generales adscritas tendran las
siguientes facultades genericas: - . : :

. Informar al Secretario de los asuntos de su competencia;

“ |1, Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las Subdirecciones, Direcciones
Generales, Coordinaciones, Jefaturas de Departamento y demas areas de su adscripcion, de acuerdo a lo
establecido en las disposiciones juridicas aplicables y en los programas operativos anuales; estos Ultimos
" deberan contener los indicadores de gestién de los metas y objetivos mas importantes;

I1l. Elaborar y poner a consideracién del Secretario, el Programa Anual de Trabaje de su drea, asl como
organizar, dirigir, supervisar y evaluar sus actividades, programas o proyectos;

Taif E! i W -
: L . s . H 7 Y
IV. Suscribir los documentos relativos al efercicio de 'siis factiltades, las que les sean delegadas, o cuando

actle en suplencia del Secretario; :

¥

R e ..-r, T S ;;:E X :
N VI e ey g B RLATY LIS IR L Sy -
V., Coordinarse con [as:demas Unldadesg’AM __t[atl\la_s_fde‘_la“Sécretaria, para el mejor desempefio de los

asuntos de su competencia;

V1. Promover |a capacitacién permanente del personal @ su cargo,; para su desarrollo profesional y la mejora
continua en la prestacién de sus servicios;; .-+ T T

Vi, Evaluar el desempefio de las labores de

en

VIll. Mantener actualizados y en orden ¢
forma clasificada, disponiendo lo necesario para
IX. Asistir a los comités, consejos y démas;actos' cuando .haya sitlo designado o comisionado como
representante por el Secretario;, R R ' L

......

documetitacion necesaria arlasiDependencias
colaboracian alterceros para el desarrallo de sus fi

XI|. Coadyuvar en 'l,fqvégv_lﬂcas_:j:éni i Q}gpgﬁijde_ncla y. Entida fe la Administracion
Ptiblica Estatal, respecto a la difu acion publica de orn Ley de Informacién
Piiblica, Direccion General de Legislacion. Estadistica .y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Moarelos y demés disposiciones juridicas aplicables; - St g

Xil. Proporcionar copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos asl como los que le sean
presentados en original y cuya devolucién se solicite, siempre que estén relacionados con los asunfos de su -
competencia, observando lo establecido en la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos, especialmente traténdose de informagigR! AP RHERCE

. . al ge . | "
Xlll. Coadyuvar, promover y evaluar los programas y acciones e mdd f Etil 0! pigmatizacion
. administrativa de las Dependencids y Entidades de la Administracion{PubiESREst ) ?%gg?gzgrf%r ipformes

periédicos de la gestion por resultados de los servicios publicos que se Ibrestan, y

XIV. Las demas que les confieran ofras disposiciones legales apliab[ggoedgqggig[gg Secretario.
| Controlado :
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VIIl.- MISION Y VISION

MISION

Coadyuvar con las Unidades Administrativas que conforman la Secretarla de la Contraloria a través de la
administracion eficiente y transparente de los recursos humanos, materiales, financieros e informaticos para
el logro de sus objetivos.

VISION

_ Aspiramos ser una Unidad competente y comprometida que ofrezca servicios de calidad de manera
oportuna y eficaz a través de procesos agiles con tecnologia moderna y, sistemas de informacion accesibles.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
A

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado S




e Coblarno del
} Estado de Morelos

&

¥ secrerania o Admingsiracidn

FORMATO
ESTRUCTURA ORGANICA
REFERENCIA PR-DGDO-SED-02

Clave: FO-DGDO-SEQ-04

Revision: 5

Anexo 4 Pag: 1

[X. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Tatales
106 o8 111116000 DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION 2
228 107 111116000 ANALISTA TECNICO '
108 773 191116020 SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 5
230 136 111116020 ANALISTA
230 248 111116020 ANALISTA
612 330 111116020 ANALISTA ESPECIALIZADO B
618 43 111116020 JEFE DE OFICINA
108 774 111116030 ' SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES 12
228 103 111116030 ANALISTA ESPECIALIZADO
230 273 t11118030 ANALISTA ESPECIALIZADO
232 135 111116030 SECRETARIA
232 1098 111116030 SECRETARIA EJECUTIVA
232 1099 111116030 INTENDENTE
232 1100 111116030 INTENDENTE
23z 1101 111116030 INTENGENTE
232 - 1102 111116030 AUXILIAR DE INTENDENGIA
232 1103 111116030 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
320 236 111116030 JEFE DE PROYECTOS
618 35 111116030 JEFE DE OFICINA
108 257 11111641060 DIRECTCR FINANCIERO 6
110 431 111116100 JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE RECURSOS FEDERALES
232 1104 111116100 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
3 90 111116100 AUXILIAR ADMINISTRATIVO M
616 175 111116100 LIDER DE PROYECTO C
616 358 141116100 AUXILIAR ADMINISTRATIVO B
108 543 144116200 DIRECTOR DE INFORMATICA 2
110 2 111116200 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 27
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Generai de
Desarrolio Organizacional

: | Contrdig
4»//?‘( : UIRY
f\_ /" e K b
v F g
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, X. ORGANIGRAMA
Nivel :
Direcclon General de
Administracién
106 ‘ 114116000
108 l
Direccidn Financiera Direccion de
111116100 Infarmética
111116200
109 Subdireccion de Subdiraccién de
Recursos Humanos Recursos Materiales
114116020 111116030
110
Departamento de Depariamento de
Rt?]c:ﬁri:s‘]i:gﬁlera[es Sopoite Técnlco
0o .
111116200 SECRETARIADE ADMINISTRACION
Direccién General de
Desarrollo Organizaclonal
-“IDatumento
s L ] rX22 j . \_ )
AL 5, g \ B 3
7
\l‘: Ma & Granados Jiménez : 5? ij&/ C. Ariura Al
Suhbdi Structuras Organizacionales Coordina f U‘ Ystradi 5 stitucional irector General de arpollo Organizacional
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Administracion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Administracién

Nivel:
106

Nimero de plaza:
98

Jefe inmediato:
Secretario de [a Contralorla

Personal a su cargo: B
© Analista Técnico i

Director de informatica

Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Materialés -

Director Financiero

—4 A 5

il

Funciones Principales: - R SRy T
De conformidad al Reglamento Interior de la' Secretaria de la- Contralaria vigente, se tienen las siguientes
funciones principales: R 5o PR

Articulo 14.- El Director General de Admih'iét‘;r;acién‘t.e,nd'r.é"’las :s;i:gui‘fentes facui:t:ades: ‘ Ij':

. Acordar con el Secratario las politicas, basés y linesmientos para el sjercicio presupuestal y administrativo

 de la Secretarla, en apego a las normas qué para'tal'efecto

efecto'sedi

Il. Desempefiar las  actividades  administratiyas=de 18~ Secretarfd, -coordinando: lo

def;;_-?la:tSec’i“’éféria, ' ihtég_r‘ajhdd", el

financieros, materiales: y:'de ‘servicio general: bfograma  anual de

requerimientos respectivo; - -
I, Elaborar el aritéproy
conformidad con IaS normas
“la Federacion, asignadosipara labi
consideracidn del Secrétario,"previa
de la Dependencia; S T T i I B I .
IV. Vigilar el ejercicio del prestptiesto,.asl corio llegar; uri_contre] presupuestal de los recursos asignados, de
acuerdo con las normas y lineamientos emitidos por la Secretarla de Hacienda del Poder Ejecutivo del

Estado;
V. Gestionar ante las dependencias correspondientes, las transferencias, recalendarizaciones 'y
ampliaciones presupuestales de acuerdo a las necesidades propias de la Secretaria;

VI. Informar a las personas titulares de las Unidades Administrativas de 'SECRETARIA DE ADMINISTRACION
la Secretarla, sobre el estado que guarda su presupuesto, a fin de ade arse %l?&ﬂiﬁ?@én@%lwo dejos
tramites de sus requerimientos solicitados; i  Desarrolle Organizacional

VIl Vigilar que se cumplan las politicas y procedimientos para la selecén y reclutamiento del persgral, @si

como los Programas de Capacitacion;
{| POSRRETRIRGS \/a:

VIII. Establecer y coordinar los sistemas de evaluacion de desempefio d
Controlado

gl"de la Secretarfa, de
o.deylngresos y Egresos de

sy, "
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

|X. Solicitar y dar seguimiento a las cantrataciones, bajas de personal y demas asuntos relativos, vigilando
que se aplique la polltica de sueldos, de acuerdo a los tabuladores que se establezcan;
X. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el mantenimiento de las Instalaciones, mobiliario y
_equipo de oficina, equipo de comunicacion, cémputo y vehiculos oficiales, asignados a la Secretarla, de -
conformidad con la Ley de la materia; los Reglamentos, Lineamientos y demés disposiciones que al efecto
se emitan; |
X!. Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Secretarfa, el servicio de comunicacion,
correspondencia y registro de visitas; asl como coordinar la vigilancia y acceso a las instataciones de esta
Dependencia; : '
XIl. Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Secretaria los serviclos de adquisicion y suministro de
bienes y servicios solicitados que requieran para el dptimo funcionamiento de la Dependencia; i
XIIl. Gestionar, recibir, administrar, vigilar y ejercer los recursos federales gue se destinan como apoyo, parfa
realizar funciones de supervision, veriﬁcacién,_ﬂscalizécién y e_valuacic’;n, de conformidad con la normatividad

aplicable; 4y e R
XIV. Mantener actualizada la informacion ptiblica de oficio de la Secretarfa, publicandola en el portal oficial

de la misma, dentro de los plazos previstos por la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Morelos;.; VUL e e _ T

XV. Requerir y recabar la informacion plblicaide oficior de las Unidades Administrativas de la Secretaria, en
apego y para los fines que senala la normatividad de.la materia; '
XVI. Coordinar y dirlgir el ambito-informético dela Secretarfa,ie
- adecuado funcionamiento se requieran; i i O
XVII. Establecer e implementar los progran

ableciendo las disposiciones que para su

s, :proyectos y sistemas necesarios para la modernizacion iy

automatizaciéon administrativa de la Secretarfa, con-base en las directrices, lineamientos y demads normas
gue para tal efecto se dispongan, p'roponiéndfo]o a‘l}Sécretario para su autorizacion;

XVIll. Coordinar a las Unidades Adminjstrativas de-la ‘Secretarfa, en el cumplimiento de acciones -y
- programas de austeridad'y racionalizacion del gas _,publiﬁ:‘b_qu’é‘;séfﬁaleh las autoridades competentes;

XIX. Fungir como Secretario Técnico del
Servicios de la Secretarfa; ~ - - o S e
XX. Tramitar las licencias que el personal solicite, de conformidad con las necesidades del servicio, asi
como participar en los, casosjen los/diiese ey dellaiSecretarfa, en apego
a lo dispuesto por la Liey deliS: vici
autoridad compete L’j_e
XXI. Elaborar, deliconformidad. cangilas noima i e dministracion, las
propuestas de reorganizacién de la Secretar(a, propaniéndolas al Secretario para su gestion; :
XXIl. Gestionar ante la Secrétar(a b Dépgndeficiaicorre; yondiente, Ia i‘élép’b_rf“c';ién' delos nombramientos de
los Servidores Pliblicos designadas por el Secretari;” 7 T

¥XIll. Elaborar y expedir las constancias de identificacién del personal de la Secretarla, mismas que
deberan contar con el visto bueno del Secretario;

XXIV. Coordinar la elaboracion de los Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos de la

Secretaria, de conformidad con las normas que con dicha ﬁnalidHEGﬂEhﬁ! DEIADMHIEIRATEN de
Administracion; . L » . f . Direccion General de
XV. Autorizar, coordinar y verificar el cumplimiento del servicio social de lo§ estydizpies aEiggadescibnal
XXVI. Las demas gue le confleran otras disposiciones legales apiicab s o le delegue directamenté el

Secretario dentro de la esfera de su competencia.

ubtomite de-Adguisicionss, Arrendamientos y Prestacién de
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Xll.- DIRECTORIO

it

Francisco Leyva No 1,

Lic. G. Jeanet Herrera Moaro Ochoa (7$$)n$§3%?50 ‘ 5 Piso Colonia Centro,
Directora General de Administracion Ext. 1951 Cuernavaca, Morelos
' ' C.P. 62000
Francisco Leyva No. 11,
Lic. Maria del Consuelo Romano Fuentes 329-22-00 5 Piso Colonia Centro,
Directora Financiera Ext.1950 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000
, . Francisco Leyva No, 11,
Federales Ext.1950 Cuernavaca, Morelos
3 - C.P. 82000
' Francisco Leyva No. 11
Lic. Gerardo Sanchez Covarrubias 329-22-00 Planta Baja Colonia Centro, |
Director de [nformatica i <Ext 1907 .. Cuernavaca, Morelos
' R C.P. 62000
SR - |+ Francisco Leyva No. 11
C. Raul Melgar Garcia 329-22-00 ~Planta Baja Colonia Centro,
Jefe de Departamento de Soporte Tecnlco ‘_Ext ‘1907 " Cuernavaca, Morelos
' ' C.P. 62000
AT e b - Franclsco Leyva No. 11,
C. Claudia Cazares Orihuela ‘ N R 329-22-00 5 Piso Colonia Centro,
Subdirectora de Recursos Materiales & 0, Ext.1950 . Cuernavaca, Morelos
- “C.P. 62000

I Fram:lsco Leyva No. 11,
] Piso Colonia Centro,
Cuemavaca Morelos

Lic, Tania Fuentes Carmona -+
Subdirectora de Recursos Humanos -

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
& . A

: Direccién General de
; esarroilo Organizacional
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Xlil.- COLABORACION

'Ndmbre de lasflos Colaboradores:

Lic. G. Jeanet Herrera Moro Ochoa

Directora General de Administracién

Desarrollo Organizaclonal
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C. A.Ima Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutive “"E"
Asesorfa Designadofa

¢ e s o0
4 ~IClor Manuei Qcampo Lopez

Anallsta

Enlace Designadofa




