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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de |a Direccién General de Analisis y Gestién de la Politica

Social, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tien
de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los sig

juridicos:

e como objetivo, servir
uientes ordenamientos

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;

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

- Articulo 9 fraccién VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Socia

et - .
u! .

AUTORIZO
Blanca Estela Almazo Rogel
Secretaria de Desarrollo Social

REVISO
Lic. José Alberto Gallegos Ramirez
Director General de Analisis y Gestién de la Politica Social

Lic. Alberto Jawer Barona Lavin
Secretario de Adn\iriistracién
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i VISTO BUENO/’ // //
L.A. Noé Guadarrama Mafiaca
Director General de Desarrollo Organizacional

| vigente;

Fecha de Autorizacién Técnica: 18 de septiembre de 20§§CF\‘ETAR[A DE ADMINISTRACION
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IV.- INTRODUCCIGN

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 Desarrollo Social.

Este documento sirve para:

b Proporcionar informacion sobre la estructura orgdnica de la Unidad Administrativa u Organismo
Aucxiliar; .

Establecer los nivéles jerarquicos; ’

Indicar las funciones de las dreas 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 y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

e

El Manual de Organizacién estd integrado por los siguientes apartados: autorizacién, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misidn y visidn, estructura orgénica, organigrama,

funciones principales y colaboracion,
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 10 de febrero de 2010, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4778, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social, en el cual cambia de denominacién la Direccién
General de Atencion a Grupos Especiales a Direccién General de Atencién a Migrantes y Grupos
Especiales, quedando adscrita dentro de la Subsecretaria de Programas Sociales.

El 11 de enero de 2013, se publicd en el periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5057, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, derivado de la emisién de la Ley Organica de la Administracion
Plblica del Estado de Morelos, del 28 de septiembre de 2012. Dicho reglamento establece la importancia de
ejecutar politicas publicas orientadas a combatir la pobreza de forma integral, pero de manera prioritaria la
pobreza extrema; las madres jefas de familia y los adultos mayores sin olvidar a: indigenas, migrantes,
jévenes, personas con capacidades diferentes, entre otros y como segunda vertiente se le dara énfasis a
acciones complementarias para erradicar la pobreza al proveer medios de vida y de desarrollo propio a la
poblacién, como: el acceso al agua, infraestructura y equipamiento social, disponibilidad de electricidad,
sistemas de drenaje, medio ambiente saludable, acceso a la cultura, y al deporte. Incluyendo, politicas
publicas que fomenten la independencia econémica, la capacitacion y el pleno empleo y el financiamiento a
proyectos productivos. Dicho reglamento contempla la creacién de la Direccion General de Planeacion la
cual queda adscrita a la Subsecretaria de Planeacion y Coordinacién Interinstitucional.

El 28 de febrero del 2013, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de la Secretaria de Desarrollo
Social con nimero de movimiento DGDO EA-018-2013.

El 3 de junio del 2015, se publicé en el PeI’IOdICO Oficial "Tlerra y Libertad” nimero 5292, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, en el cual cambia de denominacién la otrora Direccién General
de Planeacién a Direccién General de Andlisis y Gestidon de la Politica Social quedando adscrita a la
Subsecretaria de Inclusion y Bienestar Social. 2
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Vi.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
i Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley General de Desarrollo Social

Ley de Planeacion

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparencia y acceso a la informacién Publica Gubernamental
3 1 2 Estatales:

3.1.2.1. Ley de Entrega- Recepmon de a Admm:stracmn Pubhca ~para el Estado de Morelos y sus
Municipios

3.1.2.2. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

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

3.1.2.4. Ley Estatal de Planeacion s =
3.1.2.5. Ley sobre Adquisiciones, Enajenamones Arrendam|ento y Prestacion de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.2.6. Ley de acceso a las mujeres a una vida libre de Violencia para el Estado de Morelos

3.1.2.7. Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos

3.1.2.8. Ley de Atencidn Integral para personas con Discapacidad en el Estado de Morelos

3.1.2.9. Ley de Fomento a las Actlwdades de las Orgamzactones de la Sociedad Civil en el Estado de

000w L w
._\.—\-_\._\._L:_L-
I
Do

Morelos

4, PLANES:

4.1. Federales:

4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo

4.2, Estatales:

4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo .

5. REGLAMENTOSIDECRETOSIACUERDOSIPROGRAMAS:
5.1. Reglamentos ‘  E

5.1.1. Estatales: - ;= : e S :
5.1.1.1. Reglamento de la Ley de acceso de Ias MUJeres a una wda hbre de wolencla para el Estado de

Morelos
5.1.1.2. Reglamento de la Ley de Atencmn Integral para Personas con Dlscapamdad en el Estado de

Morelos

5.1.1.3. Reglamento de la Ley de Desarrollo Proteccnon e Integraclon de las Personas Adultas Mayores
para el Estado Libre y Soberano de Morelos :

5.1.1.4. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social

5.1.1.5. Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacién Publica a que se Refiere la Ley de Informacion
Plblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

5.1.1.6. Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos?CRETARIA DE ADMINISTRACION

5.1.1.7. Reglamento del Registro Piblico de los Organismo, Descentralizad §s del nger Ej ecutw del
Gobierno del Estado de Morelos ) Desarrollo Um'“f:‘zru u-ﬁal
5.1.1.8. Reglamento del Registro Unico de Convenios Hacendarios ' V.
5.1.1.9. Reglamento Interior del Comité para la Planeacién del Desarrollo del Estado de Morelos 4
52, Decretos: g * /
52.1. Federales: Documento

5.2.1.1. Decreto por el que se establece el Sistema Nacional de Cruzada contrJQ el FARBRIado
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
5.3. Acuerdos:

5.3.1.  Estatales:
5.3.1.1. Acuerdo de coordinacion para la concurrencia de recursos federales y estatales para la operacion

de los programas sociales federales para el Desarrollo de Zonas Prioritarias, Atencién a Jornaleros
Agricolas, Empleo Temporal, Opciones Productivas y 3x1 para Migrantes todos ellos del Ramo

Administrativo 20

54, Programas:

541, Federales:

5.4.1.1. Programa Sectorial de Desarrollo Social
542, Estatales:

5.4.2.1, Programa Sectorial de Desarrollo Social

6. MANUALES:

6.1. Estatales:

6.1.1.  Manual de Politicas y Procedimientos de Direccién General de Andlisis y Gestién de la Politica
Social. ERECY ' ou i :

6.1.2.  Manual de Organizacién de la Direccion General de Analisis y Gestion de la Politica Social

. SECRETARIA DE ADM_SLTRAQJ}JI-.

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

’ [C)ocume nto Q/
ontrolad
% i

e ——————

.

°

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 Secretarfa de Desarrollo Social vigente, se tienen las
siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 10.- Las personas Titulares de las Unidades Administrativas, para el ejercicio de sus funciones,
cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:

I. Acordar con el Secretario o su superlorjerarqumo los asuntos de su competencia o que lesean delegados;
Il Representar al Secretario o0 a s superior jerérquico, en los asuntos que le encomiende;

[ll. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcion 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 lo que establezca

la normativa;

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 Inversion Plblica y de Coinversién con otras instancias;
VIII. Proponer al Secretario o a su superior-jerarquico; las politicas, lineamientos y criterios que normaran el
funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo; ;

IX. Proponer al Secretario la designacidn, promocion o remocion de los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones en la organizacion, estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permltan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Xl. Autorizar a los servidores publicos subalternos de acuerdo a las necesidades del servicio, las licencias,
incidencias, comisiones, justificacién de inasistencias, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y lineamientos que emita la Autoridad
competente;

XIl. Elaborar los informes de avance vy desempeno de la operanv:dad de las Unidades Administrativas
sometiéndolos a la aprobamon del Secretario;

XIll. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competenCJa

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de cardcter administrativo o jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedientes o archivos, derivados v génerados directamente en ejercu:lo de sus atribuciones,
previo pago de los respectivos derechos, cuando asi proceda; .

XV. Vigilar que se cumpla con las Leyes y. demas disposiciones aphcables en e] ambito de su competencia;
XVI. Previa autorizacién- del - Secretarlo concretar convemos de colaboracmn que coadyuven al

fortalecimiento del Sector;
XVII. Rubricar y suscribir los ‘documentos relatlvos al eJeI‘CICIO de sus facultades ‘asi‘como aquellos que le

sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;
XVIII. Emitir dictamenes, opmlones e mformes sobre los asuntos de su competencra asi como aquellos que

les encargue el Secretario; o
XIX. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos del
Secretario 0 Subsecretario, segln sea el caso, 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

Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a Ias@ﬁl‘m&aﬂf_y i}bﬁmaé’imemas_'

establecidas por el Secretario;

XXI. Proporcionar la Jnformacuon, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacid i 1@’5"% Fe arHag
. (f Ber 82" ﬁa‘b:r‘orb‘] ,

Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estata
Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el ecretano,
XXIl. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordifiacio de

las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal; Cocumento
Ccntrolado

\4.,_____ -
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Vil.- ATRIBUCIONES

XXIIl. Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los
Planes y Programas que determinen las Autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las
normas Y lineamientos definidos para tal efegto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, seglin sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Secretaria de Administracion en la elaboracién de los Manuales
Administrativos, con sujecién.a la normativa, asi como en los Programas de modernizacion y simplificacion
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 cémputo a la

Unidad Administrativa competente;
XXVIII. 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 representacion del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo congresos y
demas actos que le instruya; - e e

XXXII. Proponer y someter a con3|derac:on del Secretano Ios proyectos de modificacion a las disposiciones
juridicas y administrativas, en las materias de su competenma

XXXIl. Resguardar, actualizar e mtegrar la documentacién e informacién que genere en el ambito de su
competencia, de-acuerdo a la normativa;

XXXIV. Participar cuando asi se requiera en los actos formales de entrega-recepcion de la Administracion
Publica Central, en coordinacién con la Secretarfa de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal, y

XXXV. Las demads que le confieran la normativa o les delegue el Secretario o su superior jerarquico.

SECRETARIA DE ADHINIS TRACION

’ ¢ Direccion General de
Desarrollo Organizacional
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VIiL.- MISION Y VISION

MISION

Vigilar el desarrollo de las acciones orientadas a dar cumplimiento al Plan Sectorial de Desarrollo Social,
dando seguimiento a la politica social, los indicadores de pobreza multidimensional y resultados, asi como a
los mecanismos del Sistema Estatal de Planeacién de desarrollo social, considerados en la Ley de
Desarrollo Social para el Estado de Morelos.

VISION

Tener un sistema estatal de indicadores de todos los programas de desarrollo social, con el fin de dar
continuidad a los resultados, asi como también, contar un sistema estatal de informacién que focalice las
necesidades y oriente los recursos de manera eficaz, para la obtencién de mejores resultados.

TARIA DE ADMINISTRACION
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T
X ESTRUCTURA ORGANICA
Mivel Id. Plaza Unidad Adminisirativa Pueslo Totales
106 318 17 6 180 0 0 0 DIRECTOR GENERAL DE ANALISIS Y GESTION DE POLITICA SQCIAL 4
110 913 17 6 18 0 0 0 0 AUXILIAR TECNICO
110 1114 17 6 18 0 0 0 0 AUXILIAR TECNICO
230 &1 7 6 180 0 0 0 ADMINISTRATIVO
Tolal Plazas Unidad: 4
Tolal de Plazas por Direccidn : 61
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto: )
Director General de Analisis y Gestion de Politica Social

Unidad AdminiétrativalOrganismo Auxiliar:
Direccion General de Analisis y Gestion de la Politica Social

Nivel:
106

Namero de plaza:
318

Jefe inmediato:
Subsecretario de Inclusién y Bienestar Social

Personal a su cargo:
Auxiliar Técnico
Administrativo

—_

Funciones Principales: %
De conformidad al Reglamento Interior de Ia Secretana de Desarro[[o Social vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 14.- A la persona titular de la Dweccaon General de Anahsrs y Gestion de la Politica Social le
corresponden las siguientes atribuciones especificas: .

I.  Coordinar con las Unidades Administrativas el proceso de seguimiento de los Planes y Programas de
la Secretaria, teniendo en cuenta la normatividad y los Ilneamentos que para tal efecto disponga la
Secretaria de Hacienda del Poder Ejecutivo Estatal;

Il.  Formular y poner al dia con la frecuencia que el proceso de seguimiento de los indicadores requiera, el
diagndstico sobre la pobreza y dentro de ella la pobreza extrema, utilizando los indicadores en la materia,
derivados de los preceptos de la Ley, establemendo los mecamsmos de coordinacion interinstitucional que
se requieran para este propasito;

lll. Gestionar la formulacion e integrar los planteamientos de las Unidades Administrativas y de los
Organismos Sectorizados a [a Secretaria, a ser propuestos para integrarse al Plan Estatal de Desarrollo; asi
como para la elaboracion del Programa Sectorial de Desarrollo Social bajo el marco normaﬂvo aplicable en
coordinacién con la Secretana de Hacienda del Poder Ejecutivo | Estatal -

IV. Dar seguimiento en lo que corresponda, a los acuerdos que se tomen ‘en la Comlslon Nacional de
desarrollo Social y en sus grupos de trabajo, en coordinacion con las instancias competentes;

V. Dar seguimiento en lo que corresponda, a los Acuerdos que se tomen’en el Comité de Planeacién para
el Desarrollo del Estado de Morelos; y a otros organismos de coordinacion institucional en materia de
deésarrollo social, con el fin de viabilizar la efectiva concurtencia de Programas, Proyectos y Acciones
orientados a la disminucién y erradicacién de la pobreza en el Estado;

VI. Dar seguimiento institucional a la participacién de la Secretaria en el Proyecto del Programa Operativo
Anual, el Plan Estatal de Desarrollo y el Programa Sectorial de Desarrollo Social;

VII. Analizar la congruencia entre los componentes del Programa Operativo Antiél - RIRgnteproyectayde oy
Presupuesto Anual de la Secretaria, de tgl forma que el financiamiento de los plrbgramas delar m|sma esté
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIII. Verificar en coordinacién con las instancias competentes, la correcta aplicaciéon en las unidades
administrativas de la Secretaria, de I6s métodos y criterios de seguimiento y control del ejercicio del
Programa Operativo Anual, de tal modo que sea posible detectar oportunamente desviagiones de los
objetivos y metas, a fin de que sean corregidas en congruencia con lo establecido, coadyuvando para el
logro de este propésito, con los organismos adscritos a la Secretaria a fin de garantizar la uniformidad de
criterios en la materia;

IX. Coordinar y gestionar la correcta aphcacnon de los lineamientos metodoldgicos, para la elaboracién y
actualizacién de los padrones de beneficiarios de los Programas, Proyectos y Acciones de la Secretaria,
orientandose hacia la integracién de un padrén Gnico;

X. Dar seguimiento, conjuntamente con las Unidades Administrativas que tengan a su cargo la ejecucion,
coordinacién, administracion o cualquier tipo de accion en relacién a los Acuerdos o Convenios, derivados
de la coordinacién con Autoridades Municipales, Estatales y Federales, asf como con organizaciones y
representantes del sector social y privado, para el desarrollo de estrategias de politica social, orientadas a la
superacion de la pobreza en el Estado;

XIl. Formular, en coordinacién con las Unidades Administrativas competentes los términos de referencia de
los Acuerdos y Convenios correspondientes para el disefio de Programas Sociales en las regiones del
Estado con base en las estrategias e indicadores de politica social del mismo, otorgando la asesoria en la

materia;
XIl. Dar segwmlento ala partmlpamon de-la-Secretaria- en-. los componentes prewstos por la Ley de

XIll. Elaborar conjuntamente con el area correspondlente a partlr de los datos reC|b|dos de las Unidades
Administrativas correspondientes, los informes relativos al ejercicio de los Programas y Acciones
concertados entre los Municipios, la Federacion y el Estado, que deberan remitirse a las autoridades
competentes de los tres drdenes de goblerno y al Congreso del Estado a través de sus fitulares, segun
corresponda;

XIV. Coadyuvar en coordinacion con las [nstanmas competentes en la integracion del Programa Anual de
Obras y Acciones Sociales, manteniendo Ia congruencia con el Programa Sectorial de Desarrollo Social;

XV. Dar seguimiento, al avance fisico financiero del Programa Operativo Anual de las Unidades
Administrativas y organismos sectorizados ala Secretaria

Dar seguimiento de acuerdo a las atribucmnes de la Secretaria, a Ios mecanismos establecidos en la Ley de
Desarrollo Social para el Estado de Morelos. -
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Xll.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

 Teléfonos Oficiales

~ Domicilio Oficial

Lic. José Alberto Gallegos Ramirez
Director General de Analisis y Gestion
de la Politica Social

Conmutador
(777) 310 06 40
31010 48
Extension:66486

Av. Plan de Ayala No. 825
Plaza Cristal Local 26, 27 y
28 3er nivel, Col.
Teopanzolco C.P. 62350
Cuernavaca Morelos
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XIll.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Lic. José Alberto Gallegos Ramirez

Social

Director General de Analisis y Gestién de la Politica

Orlando Valora Diaz

Auxiliar Técnico
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" C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “B”
Asesora Designada
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