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I1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Social, 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 Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del

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

- Articulo 9 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion 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:

% Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

+ Establecer los niveles jerarquicos;

A 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 tecnologicos;

* Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y,

8 Apoyar las auditorias internas de los organos de control.

El Manual de Organizacién esta mtegrado por los 5|gulentes apartados: auforizacion, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, mision y visién, estructura orgénica, organigrama,

funciones principales y colaboracion.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 10 de septiembre del 2008, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4640, el Decreto por
el que se expide El Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Saocial del Gobierno del
Estado de Morelos y se reforman, derogan y adicionan diversas disposiciones de los Reglamentos Interiores
de las Secretarias de Gobiemo, Finanzas y Planeacion, Desarrollo Agropecuario y Desarrollo Econémico,
con el fin primordial de impulsar un Desarrollo Humano y Social que facilite a las personas acceder a los
bienes vy servicios sociales y de infraestructura basicos necesarios para gozar de una vida plena, asi como
asistir a quienes se encuentran en situacion de riesgo y vulnerabilidad, de manera tal que puedan superar

las condiciones de desventaja y alcanzar una inclusion social efectiva.

El 10 de febrero de 2010, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4778, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social, dentro del cual, se modifican algunas de las

atribuciones del titular de la Secretaria.

El 11 de enero de 2013, se publicé en el periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5057, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, derivado de la emision de la Ley Organica de la Administracion
Publica 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,
jovenes, 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 econdmica, la capacitacion y el pleno empleo y el financiamiento a

proyectos productivos,

El 28 de febrero del 2013, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de la Secretaria de Desarrollo
Social con ntimero de movimiento DGO-EA-018-2013. -

El 3 de junio del 2015, se publicd en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5292, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, en el cual se derogan, modifican y adicionan algunas
atribuciones de la Secretaria de Desarrollo Social.-Dicho reglamento establece la adscripcion de la Unidad
de Enlace Financiero Administrativo y la Unidad de Enlace Juridico a la Oficina del Secretario de Desarrollo

Social.
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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. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
8l LEYES/CODIGOS:
3. Leyes:
3.1 Federales:
3.1.1.1. Ley Federal de Planeacion
3.1.1.2. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos
3113, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
3.2, Estatales:
3.1.2.1. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos
3.1.2.2. Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Marelos
3.1.2.3. Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos
3.1.2.4. Ley de Contratos de Colaboracién Plblico Privada para el Estado de Morelos
3.1.2.5. Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos
3.1.2.6. Ley de Desarrollo, Proteccion-e Integracién de las-Personas Adultas Mayores para el Estado

Libre y Soberano de Morelos

3427, Ley de Fomento a las Actividades de "l__égmc_j"r_gé'nizéciones de la Sociedad Civil del Estado de

Morelos :
3.1.2.8. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres en el Estado de
Morelos s : s

3.1.2.9. Ley de Informacion Publica, Estadistica y proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos : .

3.1.2.10.  Ley de la Juventud para el Estado de Morelos

3.1.2.41.  Leyde Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos
3.1.2.12, Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

3.1.2.138. Ley del Instituto de Vivienda del Estado de Morelos -

3.1.2.14.  Ley Estatal de Planeacion iy
3.1.2.15. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

3.1.2.16.  Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

3.1.2.17. Ley que Crea un Organismo Publico Descentralizado que. se Denominard Ingenieria Rural,

Urbanizacién y Vivienda de Morelos . - _ =
3.1.2.18. Ley de Fomento y Desarrollo de los Derechos y Cultura de las Comunidades y Pueblos

Indigenas del Estado de Morelos ":f‘ 5 B

4. PLANES:

4.1. Federales: i 34 : _

4.1.1. Plan Estatal de Desarrollo I B R N )

4.2 Estatales: * *
421 Plan Estatal de Desarrollo

5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

5.1. Reglamentos: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
5.1.1. Estatales: . o
51.1.1. Reglamento de Ingresos Propios del Instituto del Deporte y Culturd i Ristoan delnEstado de \
Morelos Desarrollo Orgamizacional |
5.1.1.2. Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estgd’o

de Morelos 4 )
5.1.1.3. Reglamento de la Ley de Atencién Integral para Personas con |Discapagidad,en e\k;}/z/do de
i
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

5.1.1.4. Reglamento de la Ley de Desarrollo, Proteccion e Integracion de las Personas Adultas Mayores
para el Estado Libre y Soberano de Morelos

B,1.4:b. Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de
Morelos

5.1.1.6. Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

5.1.1.7. Reglamento del Registro Publico de los Organismos Descentralizados del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Morelos

5.1.1.8. Reglamento del Registro Unico de Convenios Hacendarios

51.1.9. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social

5.1.1.10. Reglamento Interior del Comité para la Planeacion del Desarrollo del Estado de Morelos
5.1.1.11. Reglamento Interior del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

5.2, Decretos:

52.1. Federales:

52.1.1 Decreto por el cual se establece el Sistema Nacional de Cruzada contra el Hambre

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales: 1 :

5.3.1.1. Acuerdo de Coordinacién para la Concurrencia de Recursos Federales y Estatales para la

Operacién de los Programas Sociales Federales para el Desarrollo de las Zonas Prioritarias, Atencién a
Jornaleros Agricolas, Empleo Temporal, Opciones -Productivas y 3X1 para Migrantes, todos ellos en el

Ramo Administrativo 20 AR T W il

5.4, Programas :
54.1. Estatales: - _

54.1.1 Programas Estatal de Equidad de Género

5.4.1.2. Programas Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion

5.4.1.3. Programa de Atencion a la Poblacién Indigena, Estado de Morelos

6. MANUALES:

6.1. Federales: '

6.1.1. Manual de Operaciéon del Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas
Gubernamentales '

6.2. Estatales: et AR S

6.2.1. Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Social

6.2.2. Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Social

7. LINEAMIENTOS:

7. Estatales: == et TR ; :

7.2. Lineamientos del Programa de Atencién a la Poblacion Indigena, Estado de Morelos

7.2.1. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos

7.2.2. Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

8. "CONVENIOS: :

8.1. Estatales:

8.1.1.1. Convenio de Coordinacién que Celebran el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado

de Morelos, la Secretaria de Desarrollo Social y el Comité de Planeacion para el Desarrollo Social y el
Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Zacatepec, con el Objeto:defEstablecen;las-Bages,

para Ejecutar Acciones de los Niveles Federal, Estatal y Municipal de Gobierfio Tqutentes a Fomentar-‘e-fn-\,

Desarrollo Social Municipal y Regional. - _-treccion General de 1
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9. LINEAMIENTOS
9.1. Estatales:
9.1.1.1. Lineamientos del Programa Especial para el Combate a la Pobreza y la Desigualdad del Estado
de Morelos Referentes a Materiales Escolares
9.1.1.2. Lineamientos del Programa Especial apara el Combate a la Pobreza y la Desigualdad del
Estado de Morelos Referentes al Mantenimiento de Escuelas de Educacién Basica
9.1.1.3. Lineamientos del Programa Especial para el Combate a la Pobreza y la Desigualdad del Estado
de Morelos, en Materia de Fertilizante
9.1.1.4. Lineamientos del Programa Especial para el Combate a la Pobreza 'y la Desigualdad del Estado
de Morelos Referente a la Operacion del Programa de Fomento al Empleo de Empresas Saciales
9.1.1.5. Lineamientos del Programa Especial para el Combate a la Pobreza y la Desigualdad del Estado
de Morelos Referentes al Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud
9.1.1.6. Lineamientos del Estado de Morelos Referentes a “Vivienda Social’ cuya Aplicacion
Corresponde al Instituto de Vivienda del Estado de Morelos
10. OFICIOS/ICIRCULARES
10.1 Oficios:
10.1.1 Estatales: e G
10.1.1.1. Oficio por el que se da a conocer el ‘mecanismo para que las dependencias y entidades

capturen en la pagina de Internet

11. GUIAS/CATALOGOS

11.1. Guias:

11.1.1 Estatales: '

11.1.1.1.  Catéalogo de Comunidades Indigenas

12. OTROS

12.1. Estatales:

12.1.1 Estatuto Organico del Instituto Morelense de la Juventud

SECRETARIA DE ADMNISTRACION
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social vigente, se tiene las
siguientes atribuciones genericas:

Articulo 9. El Secretario, ademés de las atribuciones que le confiere la normativa, cuenta las que a
continuacion se sefialan, mismas que ejercera conforme a las necesidades del servicio:

|. Promover y ejecutar, de manera directa o a través de terceros, en su caso, obras y acciones sociales en

materia de su competencia;
Il. Someter a la consideracién y, en su caso, aprobacion del Gobernador del Estado, Proyectos y Estrategias

Estatales para el desarrollo social, en términos de la normativa;

1. Coordinar, convenir, inducir y concertar el conjunto de acciones necesarias para ejecutar la Politica de
Desarrollo Social, con los tres érdenes de Gobierno y sus Entidades, con los Sectores Social y Privado, las
Organizaciones de la Sociedad Civil, Organismos Nacionales e Internacionales, Universidades y, en
general, con las personas fisicas o morales vinculadas al desarrollo social, dentro del &mbito de sus
atribuciones; o oo : : 5

IV. Identificar y analizar la problematica, necesidades y propuestas de las comunidades indigenas, a fin de
proponer al Gobernador las politicas publicas correspondientes, de acuerdo a la normativa;

V. Elaborar el programa anual de construccion de obra destinada al deporte y la recreacion, asi como el de
mantenimiento y conservacién de estos inmuebles e instalaciones, en coordinacion con la Secretaria de

Obras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal;, =7 e
VI, Participar en los drganos colegiados de planeacion, a fin de establecer las acciones de coordinacion

interinstitucional necesarias, para impulsar el Sistema de Planeacién del Desarrollo Social, considerado en
la Ley de Desarrollo Social para el Estado de Morelos, dentro del marco del Plan Estatal de Desarrollo,
estableciendo los mecanismos necesarios para la concurrencia de acciones orientadas a la ejecucion
integral de apoyos para el combate a la pobreza; :

VII. Promover y concertar Programas de Infraestructura Social, Economia Social, Cohesién Social y Grupos
Vulnerables cuyo objetivo sea beneficiar a Comunidades e individuos en situacion de desventaja, asimismo,
proyectar y coordinar las acciones interinstitucionales para la planeacién regional en el ambito de desarrollo
social, con los diferentes érdenes de Gobierno y Poderes del Estado, promoviendo y apoyando mecanismos
de financiamiento para el desarrollo regional y urbano, en coordinacién con las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal competentes, asi como los Programas Sociales que el
Gobernador le encomiende y aquellos que los Municipios deseen convenir para su mejor ejercicio o
desarrollo;

VIII. Autorizar el informe de labores de la Secretaria, asi como los Manuales Administrativos, y demas
disposiciones relativas a Ja organizacién y administracién de los recursos que se encuentren bajo el

cuidado, control y responsabilidad de la Secretaria;

IX. Designar al personal de la Secretaria que conforme a las Leyes y lineamientos le corresponda y, en su
os, con la participacion que corresponda a la Secretaria de Administracion; asf

caso, firmar sus nombramient
como determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a las disposiciones juridicas

aplicables, y
X. Atender las recomendaciones

Calidad.
De las atribuciones antes enlistadas, el Secretario podra solamente delegar en sus subalternos las previstas

en las fracciones |, 1ll, V y VI, delegacién que se realizarda mediante oficio o acuerdo expedido por el
Secretario, que podra ser publicado en el organo oficial de difusién del Gobie\.rqu“d]e!_,_ast\ado, cuando se
traten de atribuciones cuyo ejercicio trascienda la esfera juridica de los gobern s A A DE ATMIMISTRACION
Los servidores piblicos con facultades delegadas, seran responsables por los|actos guedealicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado Peumplienda,@s ac.onal

disposiciones legales aplicables.
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VIIL.- MISION Y VISION
MISION

Disminuir la desigualdad social a través del combate a la pobreza, facilitar el acceso a bienes, servicio y
oportunidades bésicas para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién. Asi como fomentar la
participacion e intervencion ciudadana para el diagnostico, planeacion y toma de decisiones en los asuntos

publicos para el Desarrollo Social.

VISION

Ser un instrumento del gobierno de nueva vision que transforme de manera honesta, responsable e
incluyente, las condiciones sociales en nuestro Estado, para alcanzar una sociedad con mayor igualdad;
expresada en un mejor nivel de bienestar social, igualdad de oportunidades, esperanza, felicidad, paz y

justicia social.
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IX ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel ld. Plaza Unidad Adminisirativa Pueslo Toltales
103 18 i7 0 1 1 0 0 0 SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL £ 3
110 1107 170 1 1 0 0 0O AUXILIAR ADMINMISTRATIVO
110 1108 170 1 1 0 0 O AUXILIAR ADMINISTRATIVO
107 72 70 1 1 0 1 0 SECRETARIO PARTICULAR 4
610 305 70 1 1 0 1 0D PROFESIONAL EJECUTIVO D
10 304 170 1 1 0 1 0O PROFESIONAL EJECUTIVO D
610 81 i70 1 1 0 1 0 PROFESIONAL EJECUTIVO D
108 275 70 1 1 0 2 O DIRECTOR DE LA UNIDAD RESP@NSABLE DE SOPORTE INFORMATICO 4
110 912 170 1 1 0 2 0 AUXILIAR TECNICO
110 917 70 1 1 0 2 0 AUXILIAR TECNICO
110 961 70 1 1 0 2 0 AUXILIAR TECNICO
108 274 i7 0 1 1 0 3 0 ENLACE JURIDICO 2
110 1110 170 1 1 0 3 0O AUXILIAR TECNICO
107 187 70 1 1 0 4 0 ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO 3
230 1203 70 1 1 0 4 0 AUXILIAR ADMIMNISTRATIVO
610 307 170 1 1 0 4 0 PROFESIOMAL EJECUTIVO D .
109 617 170 1 1 0 4 1 SUBDIRECTOR FINANCIERO ADMINISTRATIVO 3
322 57 170 1 1 0 4 A AUXILIAR ADMINISTRATIVO M
324 573 70 1+ 1 0 4 1 INTENDENTE B

Tolal Plazas Unidad: 19
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario de Desarrollo Social.

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Desarrollo Social.

Nivel:
103

Numero de plaza:
18

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional del estado de Morelos.

Personal a su cargo:

Secretario Particular.
Director de la Unidad Responsable de Soporte Informatico

Enlace Juridico e ;
Enlace Financiero Administrativo B P e
Auxiliar Administrativo '

N = =

Funciones Principales: :
De conformidad al Reglamento Interior

de la Secretaria de Desarrollo Social vigente, se tienen las
siguientes funciones principales: 5

Articulo 9. El Secretario, ademas de las atribuciones que le confiere la normativa, cuenta las que a
continuacion se sefialan, mismas que ejercera conforme a las necesidades del servicio:
|. Promover y ejecutar, de manera directa o a través de terceros, en su caso, obras y acciones sociales en

materia de su competencia; : _
Il. Someter a la consideracion y, en su caso, aprobacion del Gobernador del Estado, Proyectos y Estrategias

Estatales para el desarrollo social, en términos de la normativa;
IIl. Coordinar, convenir, inducir y concertar el conjunto de acciones necesarias para ejecutar la Politica de
Desarrollo Social, con los tres ¢rdenes de Gobierno y sus Entidades, con los Sectores Social y Privado, las
Organizaciones de la Sociedad Civil, Orgéhismo_s Nacionales e Internacionales, Universidades y, en
general, con las personas fisicas o morales vinculadas al desarrollo social, dentro del ambito de sus

atribuciones; = = F R : : - . .
IV. Identificar y analizar la problematica, necesidades y propuestas de las comunidades indigenas, a fin de
proponer al Gobernador las politicas publicas correspondientes, de acuerdo a la normativa;

de obra destinada al deporte y la recreacion, asi como el de

V. Elaborar el programa anual de construccion
mantenimiento y conservacion de estos inmuebles & instalaciones, en coordinacion con la Secretaria de

Obras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal;
VI. Participar en los érganos colegiados de planeacion, a fin de establecer las acciones de coordinacion

interinstitucional necesarias, para impulsar el Sistema de Planeacion del Desarrollo Social, considerado en

la Ley de Desarrollo Social para el Estado de Morelos, dentro del marco del Pl | de Desarrollo,
y p g&ﬁgﬁﬁ;\ \iiém%%wbﬁoh,h‘

estableciendo los mecanismos necesarios para la concurrencia de acciones -gjecu

integral de apoyos para el combate a la pobreza; . Direcciton Genesai te
VII. Promover y concertar Programas de Infraestructura Social, Economia Social, CohesiéroGecialynGrpos:|

Vulnerables cuyo objetivo sea beneficia
proyectar y coordinar las acciones interinstitucionales para la planeacion regiondl en el ambito de desarro
social, con los diferentes 6rdenes de Gobiernoy Poderes del Estado, promovienfio %-ﬁggxando ecahi S
de financiamiento para el desarrollo regional y urbano, en coordinacion con las ecr@jrgqﬁ%{ﬁé}!{énd asy

Entidades de la Administracién Publica Estatal competentes, asi como los Rrogramas Sociales g’que el

r a Comunidades e individuos en situacidn de desventaja, asimismo,

e —
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Gobernador le encomiende y aquellos que los Municipios deseen convenir para su mejor ejercicio o
desarrollo;

VIII. Autorizar el informe de labores de la Secretaria, asi como los Manuales Administrativos, y demas
disposiciones relativas a la organizacion y administracion de los recursos que se encuentren bajo el
cuidado, control y responsabilidad de la Secretaria;

IX. Designar al personal de la Secretaria que conforme a las Leyes y lineamientos le corresponda y, en su
caso, firmar sus nombramientos, con la participacién que corresponda a la Secretaria de Administracion; asi
como determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a las disposiciones juridicas

aplicables, y
X. Atender las recomendaciones emitidas por la Secretaria de Administracion, en temas de Gestion de

Calidad.

De las atribuciones antes enlistadas, el Secretario podra solamente delegar en sus subalternos las previstas
en las fracciones I, Ill, V y VI, delegacién que se realizard mediante oficio o acuerdo expedido por el
Secretario, que podra ser publicado en el érgano oficial de difusién del Gobierno del Estado, cuando se
traten de atribuciones cuyo ejercicio trascienda la esfera juridica de los gobernados.

Los servidores publicos con facultades delegadas, seran responsables por los actos que realicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado y cumpliendo las

disposiciones legales aplicables.

SECRETARIA DE ADMINISTRACK

) Direccién General de |
Desarrollo Organizacional |
2
/{/ |
Documento /
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Enlace Juridico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Unidad de Enlace Juridico

Nivel:
108

Nimero de plaza:
274

Jefe inmediato:
Secretario de Desarrollo Social.

Personal a su cargo:
Auxiliar Técnico.

Funciones Principales: e e G S
la_Secretaria_de Desarrollo Social vigente, se tienen las

De conformidad al Reglamento Interior de
siguientes funciones principales:

Articulo 19. La persona titular de la UEJ le ,Correspon'den las atribuciones especificas siguientes:

|. Mantener estrecha vinculacién, comunicacién y coordinacion con la Consejeria Juridica para la gestion de

Il. Asesorar al Secretario respecto de los asuntos a fr
que participe; 19 ) -
IIl. Elaborar los Proyectos de Instrumentos, ordenamientos, actos o documentos juridicos competencia de la
Secretaria y que deban ser expedidos o firmados por el Gobernador, para someterlos a la revision de la
Consejerfa Juridica, conforme a los lineamientos y politicas que establezca esta Ultima al efecto;

IV. Gestionar la firma de los instrumentos, ordenamientos o actos juridicos relativos a la Secretaria que
deban suscribirse por distintos servidores plblicos, inclusive de otras Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, una vez autorizados y rubricados por el Consejero Juridico;
V. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, la publicacién en el Periédico
Oficial de los instrumentos o actos juridicos que asi lo ameriten, conforme a la normativa, una vez que sean
autorizados y rubricados por el Consejero Juridico; . -~ 0 o2 o

VI, Atender, responder, coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de indole juridico que le formulen las
Unidades Administrativas, vigilando que éstas Gltimas cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;
VII. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Estatal, el registro y actualizacion de las
firmas autégrafas de los servidorés publicos adscritos a la Secretaria; )

VIII. Acatar, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamientos y encomiendas que emita la
Consejeria Juridica, en el ambito de su respectiva competencia;

IX. Informar inmediatamente a la Consejeria Juridica, la practica de cual
actuacion juridica que afecte o pudiera afectar los intereses del Poder Ejecutiv
X. Elaborar el Proyecto de contestacion de las solicitudes de informacid

Secretaria; _
X|. Coordinarse con las personas titulares de las Unidades A
en materia de adquisiciones de bienes, enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicio

mantenimiento, control patrimonial de bienes y obra publica que direc ments: hhiese s
Secretaria como area requirente; Controlado

los asuntos que requieran de su intervencion; o i :
atar en las sesiones de los Organos Colegiados en los

I
gl notfissio, rémite o

publioa:ceampstencia de la |
Desarrolio Organizac.oriai |

dministrativas para la revision de los contrates |

enerdles, |
icitado la |

— e
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XIl. Formular a la Consejeria Juridica las propuestas de modernizacion y adecuacion del orden normativo

para el debido funcionamiento de la Secretaria;
Xlll. Rendir informes, opiniones o consultas juridicas sobre asuntos de la competencia, exclusiva o

concurrente, de la Secretaria;
XIV. Participar y coadyuvar con la Consejeria Juridica, en la formulacién y presentacion de las denuncias
correspondientes ante el Ministerio Publico cuando se presuma la comision de un delito en contra de los

intereses de la Secretarfa o del Poder Ejecutivo Estatal;
XV. Colaborar, con la Consejeria Juridica, en la difusién al interior de la Secretaria del marco juridico

vigente y la normativa de la competencia de la Secretaria; ;
XVI. Llevar un registro de los instrumentos normativos, los nombramientos y las autorizaciones o
delegaciones que, para ejercer facultades, expidan el Secretario y las personas titulares de las Unidades
Administrativas conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XVII. Elaborar los Proyectos de informes previos y justificados que en materia de amparo deban rendir el
Secretario en representacion del Gobernador o como titular de la Secretaria, asi como los relativos a los
demés servidores plblicos que sean sefialados como autoridades responsables; asimismo, los escritos de
demanda o contestacién, en las controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad y
someterlos a consideracion de la Consejeria Juridica;

XVIIl. Dar cumplimiento a las resoluciones gue pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo su
cumplimiento a las Unidades Administrativas, prestando en todo momento a éstas la asesoria que les

requieran; _ _ _
XIX. Rendir los informes que en materia de Derechos Humanos les requieran tanto la Comisién Nacional de

los Derechos Humanos, coma la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos;
XX. Atender la politica laboral contenciosa que establezca la Consejeria Juridica, en los casos de ceses,
rescisiones laborales y suspensiones de trabajadores de la Secretaria, haciendo del conocimiento

oportunamente de los casos que se presenten; :
XXI. Solicitar la opinién de la Consejeria Juridica para la coordinacion de acciones tendientes a la

prevencion de conflictos laborales de la Secretaria;
XXII. Elaborar las actas administrativas en tratdndose de ceses de los efectos de los nombramientos de
trabajadores que incurran en las causales previstas por la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, de
conformidad con la normativa, asi como a los lineamientos que al efecto expida la Consejeria Juridica a
través de su Subconsejeria, y - '

XXIIl. Las demas facultades que en el ambito de sus respectivas competencias les atribuyan otras
disposiciones juridicas aplicables o le encomiende el Secretario o la Consejeria Juridica.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
’ PR i—
. Direccién General de '
Desarrollo Organizacional
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Documento
k\*tﬁr}'m'nl:adt’) |
F — — § -




FORMATO ] Clave: FO-DGDO-SMA-04
MANUAL DE ORGANIZACION =
MORELOS Secretaria Revision: 8
{ de Administracién REFERENGIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo 7 Pag. 5de &

XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Enlace Financiero Administrativo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Unidad de Enlace Financiero Administrativo

Nivel:
107

Namero de plaza:
187

Jefe inmediato:
Secretario de Desarrollo Social.

Personal a su cargo: e =
) 1

Subdirector Financiero Administrativo.
Auxiliar Administrativo 1

Profesional Ejecutivo D

Funciones Principales: .1
De conformidad al Reglamento Interlor de la Secretaria de Desamollo Social vigente, se tienen las

siguientes funciones principales:

Articulo 21. Corresponde especificamente a la UEFA

. ldentificar, solicitar o dar seguimiento a Ia peticién realizada a la Direccion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion para tramitar los requerimientos de personal, entre ellos, las altas, bajas,
reingresos, cambio de plaza, permuta, madificacion a datos personales cambio de nombramiento, licencias,
reanudacion de labores reexpedicion de pago, suspension de relacién laboral, cambio de unidad
administrativa, cambio de clave nominal, cambio de adscripcion, y demas que sean necesarios para el
funcionamiento de la unidad responsable de gasto correspondiente de la Secretaria;

Il Reclutar o solicitar la contratacién del servidor publico seleccionado por el titular de la Unidad
Administrativa y el Secretario, de acuerdo a los Imeamientos establecidos por la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion; -

Ill. Detectar las necesndades de capacitacion y desarrollo del persona[ y sollcnar su gestion, asimismo
brindar la apertura para la evaluacion del desempeno conforme Io sollmte Ia Dlrecclon General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion; = = :

IV. Identificar las necesidades de prestantes de servicio social y practicas profesmnales que se generen al
interior de las Unidades Administrativas por motivos de operatividad y solicitar su gestion ante la Direccion

General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion;
V. Determinar la baja o suspension del trabajador, en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de

Morelos y la normativa correspondiente;
VI. Atender las disposiciones relativas a seguridad e higiene en el trabajo que em|ta Ia Dlrecclon General de

Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién para la Administracion Pl{
Téa E disIRacy

VII. Salicitar o dar seguimiento a la peticién de adquisicion, enajenacion, co
afectacién de los bienes inmuebles a la Direccion General de Patrimonio de | crgtag@@l,g Adminpistracion,
Desarrollo Organizacicnal |

en apego a la normativa;
VIII. Coordinarse con el almacén para la entrega recepcioén de los bienes irjventariables, y llevar a cabo-@l |

|
|
control de los resguardos e informar los cambios a la Direccién General de|Patrimonio de la S cret/e de]

Administracion; Documento
Controlado
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de registro de los contratos de servicios basicos Y
arrendamientos ante la Direccion General de Gestién Administrativa Institucional de la Secretaria de
Administracién y, cuando resulte necesario, solicitar y dar seguimiento al pago de los servicios de uso
generalizado, conforme a los calendarios establecidos para tal efecto y a los lineamientos que establezca la
citada Direccién General;
X. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de baja, alta o transferencia de bienes muebles y activos
intangibles, asi como la actualizacién los resguardos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion;

XI. Asegurarse de que el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular en propiedad, uso,
destino o cualquier otra figura bajo la cual se encuentre a favor de la Secretaria, se lleva a cabo en el tiempo
y forma correspondiente conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria de Administracion;

XIl. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de servicios que se requiera de la Direccién General de
Servicios adscrita a la Secretaria de Administracion, incluyendo el tramite de setvicio de sefialamientos y
logotipos de los inmuebles y vehiculos oficiales, asi como los servicios de talleres graficos que se requiera;
XIIl. Gestionar ante la Direccién General de Desarrollo Organizacional de la Secretaria de Administracion, el
analisis y emisién del dictamen funcional de las propuestas de modificaciones de estructuras que se
cacién al marco juridico o reorganizacion de la Secretarf(a;

XIV. Solicitar o dar seguimiento a la solicitud ‘ante a la Direccion General de Desarrollo Organizacional de la
Secretarfa de Administracion para elaborar o -actualizar los-Manuales Administrativos, asi como de los
descriptivos de puesto, conforme a la asesorfa correspondiente; ©

XV. Ser enlace con la Unidad de Procesos para la Adjudicacién de Contratos adscrita a la Secretaria de
Administracién, para el tramite y seguimiento de los requerimientos de recursos materiales que sean
necesarios para el funcionamiento de las Unidades Administrativas, conforme a la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y normativa;

XVI. Ser el enlace para la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anual de la unidad responsable de
gasto a la que esta adscrito y su entrega a la Subsecretaria de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda
del Poder Ejecutivo Estatal; L :

XVII. Ser el enlace para la integracion y entrega de los informes de avance de la operatividad de la unidad
responsable de gasto a la que pertenece con las autoridades competentes que los solicitan;

XVIIl. Fungir como enlace para el control y. seguimiento del sistema de informacion de la gestion
gubernamental, ante las Secretarias de Hacienda y de la Contraloria, ambas del Poder Ejecutivo Estatal, y
XIX. Dar seguimiento al cumplimiento de la solicitud de requerimientos de recursos_financieros para la
operatividad de la unidad responsable de gasto, en la que esta adscrito, ante el area competente.

generen producto de la modifi
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Xil.- DIRECTORIO

" Nombrey Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Blanca Estela Almazo Rogel
Secretaria de Desarrollo Social

(777) 310-06-40
Extension: 66407

Av. Plan de Ayala No.825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Lic. Abraham Mavael Rivera Roman.
Secretario Particular

310-06-40
Extension: 66400

Av, Plan de Ayala No.825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Rodolfo Salazar Porcayo

Soporte Informatico

Director de |la Unidad Responsable de

310-06-40
Extension: 66403

Av. Plan de Ayala No.825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62330
Cuernavaca Morelos.

Miriam Bahena Brito
Enlace Juridico

oo.310-06-40
: Extension: 66401

Av. Plan de Ayala No.825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Lic. Federico Gamboa Sanchez
Enlace Financiero Administrativo

. 310-06-40
Extension: 66401

Av. Plan de Ayala No.825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

Leslie Paola Garcia Rocha
Subdirectora Financiera Administrativa

~ 310-06-40
Extension: 66401

Av. Plan de Ayala No.825
Local 26 3er. Piso, Col.
Teopanzolco, C.P. 62350
Cuernavaca Morelos.

/
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Xlil.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Lic. Federico Gamboa Sanchez

Enlace Financiero Administrativo

Li

SECRETARIA DE ADINISTRACION

de

| i Lrétc’ic’)n General
( _[Qghaf'r)llo Organizacio

L

C. Alma Karen Viveros Ocampb
Profesional Ejecutivo “B”
Asesora Designada

I
Leslie Paola Gartia Rocha

Subdirectora Fi ini

S —
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