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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccion General de Administracién y Finanzas, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene comao cbjetivo, servir de instrumento
de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos;

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de AdmmlstraC|on del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 6 fraccién X1 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable vigente;

AUTOR!ZO o
M. en C. Einar Topiltzin Contreras Macbeath
Secretario de Desarrollo Sustentable

P REVISO \ SRR \
M. en D. Abraham Eduardo ﬁarma Rabadan
Director General de Admmlstrac:on y Finanzas

‘ \ APROBO "
' C. Géitlos Riva Palacio Than

Secretarlo de Administracién

H;/“r’ A

1/

i L A (r\/loglgzgjéér@ﬁélda /o’af

Encargado de despacho de la
Direccién General de Desarrollo Organizacional
Segun Oficio SA/510/2014

Fecha de Autorizacion Técnica: 13 de ¢

Numero de paginas: 17
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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 Desarrollo Sustentable.

Este documento sirve para:

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

4 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;

4 Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy;

“ Apoyar las auditorias internas de los & de control

El Manual de Organizacién estd integrado” por los™ siguiehtes apartados: autorizacion, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y vision, estructura organica, organigrama,

funciones principales y colaboracién. e
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 28 de septiembre del 2012, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5030,
érgano de difusion del gobierno estatal, la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos,
con la que se crea la Secretaria de Desarrollo Sustentable como dependencia de la administracion publica

central.

El 14 de noviembre del 2012, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5043, el
Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable, en el cual se establece que la Direccion
General de Administracién y Finanzas forma parte de dicha Secretaria.

Asf mismo, derivado de una Modificacion de Estructura Orgénica de la Secretaria de Desarrollo Sustentable
se crearon un total de 52 plazas, de las cuales 3 correspondian a la Direccién General de Administracion y

Finanzas.

El 07 de enero del 2013, se autorizdé nuevamente una Modificacién de Estructura Organica a la Secretarfa
de Desarrollo Sustentable y, por consngwente la Direccién General de Administracién y Finanzas aumenta

su estructura orgéanica.

La Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda Sustentable transfiere las plazas de Director
Administrativo y de Jefe de Departamento ECUrsos: Humanos, Materiales y Financieros a la Direccién
General de Administracion y Finanzasi de ria-de: Desarrollo Sustentable, modificando sus
denominaciones para quedar como Dlrector e lnvers ny Fondos Federales y Jefe de Departamento de

Elaboracién de Proyectos, respectlvamen"

La Direccion General de Administracion. Urbana transfere la plazas de Subdirector Administrativo y de
Jefe de Departamento de Recursos Hu' anos, - Financieros. y,,Materiales a la Direccion General de
Administracion y Finanzas, modificando los fnombres de dlchas plazas para quedar como Subdirector de
inversion y Jefe de Departamento de Fondos ederales respectlvamente

El 06 de febrero del 2013, se realiza nuevamente una.Modn‘»cacnon de Estructura Organica en la Secretaria
de Desarrollo Sustentable, quedando inte 'ada.f fa’ Dlrecmon General de Administracion y Finanzas

finalmente con un total de 17 plazas.
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3.1.2.16.
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano-de Morelos

3.2.
3.2.1.
3.2.1.1.
3.2.2.
3.2.2.1.
3.2.2.2.

4.
4.1.
4.1.1.
4.2.
4.2.1.
4.2.2.

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Seguro Social .

Ley Federal de Instituciones de Fianzas

.Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley Federal de Presupuesto. Responsablhdad Hacendana

Ley Federal de Responsabilidades dé’los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Ley Federal del Trabajo ; e

Ley General del Equilibrio Ecc
Ley Organica de la Administrz
Estatales:
Ley de Coordinacion Hacend
Ley de Coordinacion para el 'Desarrollo Metropohtano del Estado de Morelos

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracién Pablica del Estado y Municipios de Morelos
Ley de Firma Electrénica del: Estado Libre- y Soberano de Morelos

Ley de Flscahzamon Supenor del Estado gde Morelos

n 4l Ambiente

Ley de Presupuesto, Contabnlld 1y Gasto Pubhco ] Estado de Morelos

Ley del Instituto de Capacntac;on ara el Trabajo del Estado de Morelos
:abajadores al Servicio del Gobierno del Estado de

Ley Geéneral'de Hacienda del Estado dé Morelos
ey Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelosv
Ley sobre Adqu1siccones Enajenac;ones Arrendamnento y P’ tacbn de Servicios del Poder

Coédigos:

Federales:

Cédigo Civil Federal

Estatales:

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos

PLANES:
Federales:
Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Estatales:
Plan Anual de Trabajo del Consejo Nacional de Armonizacion

Plan Estatal de Desarrollo vigente. o ) y
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~VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

REGLAMENTOS/DECRETOSIACUERDOSIPROGRAMAS

5.

5.1. Reglamentos:

5.1.1. Estatales:

5.1.1.1. Reglamento de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Morelos

5.1.1.2, Reglamento de la Ley de Coordinacién para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Morelos
5.1.1.3. Reglamento de la Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos

5.1.1.4, Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de
Morelos

5.1.1.5. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano

5.1.1.6, Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos

Reglamento del Periddico Oficial para el Estado de Morelos
Reglamento del Registro Estatal de Vehiculos y Automotores del Estado de Morelos

5.1.1.7

5.1.1.8.

5.1.1.9. Reglamento del Registro | Umco de Convenios Hacendarios

5.1.1.10. Reglamento General del Slstema de Coordlnacnon Hagcendaria del Estado de Morelos
5.1.1.11

5

g4, Reglamento Interior de la Auditoria Superior dé Fiscalizacion
g.1.12. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de

Morelos Denominado Comisién Estatal del. Agua—- -Medio.Ambiente.
5.1.1.13. Reglamento sobre la Clasm A Informacuon Publica a que se Refiere la Ley de

Informacién Publica, Estadistica y Protecci "e Dataé Personales del Estado de Morelos

5.2. Decretos:

5.2.1. Estatales: : i

5.2.2. Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Admlmstramon Publica

5.2.3. Decreto por el que se Emite el Programa. Estatal de Fortalecnmlento Hacendario

5.3. Acuerdos: ' .

5.3.1. Federales: .

5.3.1.1. Acuerdo de Calidad Regula 'rla

5.3.2. Estatales:

5.3.2.1. Acuerdo mediante el cual se da ‘conocer el Procedlmlento para la Atencion de Solicitudes de

Acceso a la Informacién Publica en las DependenCIas y Entidades de la Administracién Publica del Estado
5.3.2.2, Acuerdo mediante el cual se’ establecen Jas: Unldades de Informacién Publica y se crean los
Consejos de Informacién Clasificada de la Secretaria dé Deésarrollo Urbano y Obras Publicas del Gobierno

del Estado de Morelos

5.4.

5.4.1.

5.4.1.1. :

5.4.1.2, Programa Estatal-de Protéccion Civi “

5.4.1.3. Programa Estatal de TransparenCIa y. Acceso ala. Informacmn

6. MANUALES: ¥ k , 2

6.1 R Estatales g s Foas ks - o2t . )" B o

6.1.1. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional
6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Gestién del Capital Humano
7. LINEAMIENTOS:

7.1. Estatales:

7.1.1. Lineamiento que Declara la Difusién de Oficio de las Cédulas Profesionales’c 2011 1]
7.1.2. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Té”f?nmo de Io Dispone la Le
de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Esta / '
7.1.3. . Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos

7.1.4. Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las ObllgaCI@nes de Transparenc;a
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
8. OFICIOS:
8.1.1. Estatales:
8.1.1.1. Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y entidades
capturen en la pagina de Internet
9. GUIAS/CATALOGOS:
9.1 Guias:
9.1.1 Estatales:
9.1.1.1. Gufa Préctica en la Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales Administrativos
10. OTROS:
10.1. Estatales:
10.1.1. Estatuto Organico del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del

Estado de Morelos

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 Desarrolio Sustentable vigente, se tienen las
siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 17.- Corresponde a los Directores Generales, las siguientes atribuciones genéricas:
l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas Yy el

desempefio de las labores encomendadas a su cargo;
il Proponer al Secretario o a la Subsecretarfa de su ramo, las politicas y lineamientos que normaran

el funcionamiento de la Direccion General a su cargo;
HI. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asf como aquellos que les sean

sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;

V. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos
que les encargue el Secretario;

V. Expedir copias certificadas de los documentos originales relativos a los asuntos de su
competencia, previas pago, en su caso, de los derechos previstos en la Ley de Ingresos;

VI Ordenar vy firmar la comunicacién de los acuerdos de_tramite, transmitir las resoluciones o
acuerdos de la superioridad y autorizar con su firma los-que emitan n el ejercicio de sus facultades;

VL. Asesorar en las materias de sU ‘competéncia a las“Secretarias, Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a la normatividad aplicable o por

lineamientos internos de la Secretaria; e T
VIIL Participar en la elaboracion, instru acion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los
planes y programas que determinen lasautoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las
normas y lineamientos establecidos para tal efecto; 03

IX. Proponer al Subsecretario de su ramo los programas y.el anteproyecto del Presupuesto Anual de
la Direccion General a su cargo y ejercer el Presupuesto Anual aprobado conforme a lo previsto en la
normatividad aplicable; : : ;
X. Proponer al Subsecretario de adscripcion, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores pUblicos subalternos; e i P
XL Elaborar con la periodicidad que:se establezca, el Programa Operativo Anual y los programas y
proyectos que tenga encomendados; ; E v
XIl. Proponer al Secretario o al Subsecretario’ de su ramo, las modificaciones a la organizacion,

estructura orgénica, plantilla de persona'l;f;f;aqultédés;-d_e; los’ servidores publicos y demés aspectos que
permitan mejorar el funcionamiento de la ‘Direccién. General.a su cargo y conjuntamente con la Direccion

General de Administracién y Finanzas, instrumenitar- el desarrollo organizacional, de conformidad con lo
establecido por la Secretarfa.de Administracid

Xll. Actualizar '
cargo, conjuntamel
establecido por la Secr
XIV. Desempefar
XV. Acordar con el Secretario o

libsecretario de su adscripcion;
los asuntos relacionados con la

1elS
su adscripcion,

Direccién General a su cargo; L
XVI. Realizar al Secretario™0 ‘propliestas para la contratacion,
desarrollo, capacitacién, promocién y adscripcion del personal a su cargo;

XV, Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las Unidades Administrativas adscritas a la
Direcciéon General a su cargo;

XVHI.  -Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas:
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XIX. Mantener una relacién ética, profesional, institucional y transpargnte con el personal a su cargo, .
XX. Evaluar continuamente el desempefio del personal a su cargo, '

XX Emitir recomendaciones a las autoridades competentes en materia-de-desarrolio

el propésito de promover el cumplimiento de la legislacion correspondienée, y
XXII. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables o0 le sean delegadas-expr
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VIIL.- MISION Y VISION

MISION

Proveer a las unidades administrativas de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable los recursos humanas,
materiales y financiéros que requieran para su debida operatividad, buscando en todo momento la maxima
eficiencia de ellos en estricto apego a los criterios de racionalidad en el uso y destino de los recursos

pliblicos asignados a esta dependencia estatal.

VISION

Ser una unidad administrativa ejemplar en la aplicacion de los recursos publicos a partir de su uso eficiente,
eficaz y transparente, logrando consolidar a la Secretaria de Desarrollo Sustentable como modelo de

honestidad en el gjercicio del gasto publico.
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[X. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales
106 286 113014000 DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3
608 51 113014000 CHOFER ’
620 378 11314000 ' AUXILIAR DE OPERACIONES
108 412 113014100 " DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES 3
109 747 113014100 " SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
110 1028 113014100 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
108 413 113014200 DIRECTOR DE FINANZAS ’ 4
109 752 113014200 SUBDIRECTOR DE PRESUPUESTO
109 753 113014200 SUBDIRECTOR CONTABILIDAD Y GASTO
322 79 113014200 AUXILIAR DE OPERACIONES

t
108 - 439 113014300 DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y SISTEMAS . 3
109 754 113 14300 SUBDIRECTOR DE ADMNISTRACION Y SISTEMAS DE COMPUTO
110 1045 113014300 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
108 ° 352 113014400 DIRECTOR DE INVERSION Y FONDOS FEDERALES 3
110 249 113014400 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS
232 67 113014400 ADMINISTRATIVO
109 141 113014410 SUBDIRECTOR DE INVERSION 1

TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 17

VN
< % - pou A 7 -~
‘\\/ Vo Reyish a2 {}ff A i\
L.A.WH. detHosafio Granad N\ Lic. Ao N5k Salazar
Subdiregt e’étructuras Orgaglzaclonales o G/eral esar \ollo Organizacional
=% i me ) 7
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Administracién y Finanzas

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Administracién y Finanzas

Nivel:
1086

Numero de plaza:
286

Jefe inmediato:
Secretario de Desarrollo Sustentable

Personal a su cargo: )
Director de Recursos Humanos y Materiales
Director de Finanzas

Director de Administracién y Sistemas .
Director de Inversion y Fondos Federales
Subdirector de Inversién
Chofer

Auxiliar de Operaciones

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento lntenor de

a Se_c?etarlaf}»de Desarrollo Sustentable vigente, se tienen las
siguientes funciones principales: ! T

Articulo 20.- El Director General de Adminis i

lil. Llevar a cabo
hneamlentos que establezcan la

IV. Formular el Programa Anual de} ?_quenmlentos de j te alesyqulpo de Trabajo servicios de apoyo y,
en general, de todos aquellos elémentos “qué” seah recesarios para “el adecuado funcionamiento

administrativo de la Secretar{a;

V. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Secretarfa de conformidad con la
normatividad aplicable, asf como en los términos y lineamientos que determine i

VI. Vigilar el adecuado desarrollo institucional de la Secretaria que lnclﬁya ent
capacitacién a los funcionarios y personal de apoyo de las Unidades Adminis ratrva ’

VII. Coordinar de conformidad con las normas y lineamientos que determine
la elaboracién de los Manuales de Organizacion, y de Politicas y Procedim
modernizacion y simplificacién administrativa que se promueva en el area co
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIII. Elaborar conforme a las necesidades de la Secretaria y con la autorizacion expresa del Secretario, las

propuestas de reestructuracién orgénica de la Secretaria;

IX. Suministrar a las Unidades Administrativas de la Secretaria los materiales que se requieran para su

adecuado funcionamiento;

X. Coordinar las acciones para la administracion de los recursos derivados de convenios con Dependencias

Federales, Estatales y Municipales a fin de facilitar la obtencion de elios;

X|. Administrar los fondos que obtenga la Secretarfa para la ejecucion de los programas, instrumentando los
mecanismos necesarios para su ejercicio transparente y en términos de las disposiciones legales aplicables;

destinando los recursos a los fines que previamente se hayan autorizado, y

XIl. Las que le encomiende expresamente el Secretario y demés disposiciones legales aplicables.
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Xll.- DIRECTORIO

Avenida Palmira No. 10 Col.

Conmutador:

M. en D. Abraham Eduardo Garcfa Rabadéan , ;
\ o " (777) 312-37-56 Miguel Hidalgo,
Eilrr;cr:]tgsGeneral de Administracion y 312-63-23 Cuernavaca, Morelos.
Ext. 221 C.P. 62 040
312-37.56 Avenida Palmira No. 10 Col.
L.A. Ricardo Rodriguez Jiménez 312-63-23 Miguel Hidalgo,
Director de Recursos Humanos y Materiales Ext. 220 Cuernavaca, Morelos.
' C.P. 62040
Avenida Palmira No. 10 Col.
C.P. Hulbert Alonso Navarro gg:gg:gg Miguel Hidalgo,
Director de Finanzas Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62 040
) Avenida Palmira No. 10 Col.
Vacante g}g:g;:gg Miguel Hidalgo,
Director de Administracién y Sistemas R S Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62040
Avenida Palmira No. 10 Col.
L.A. Natalia Rosa Carrera Ochoa Lt Miguel Hidalgo,
Directora de Inversién y Fondos Federales- Cuernavaca, Morelos.
ol C.P. 62040
Avenida Palmira No. 10 Col.
L.A. Elizabeth Delgado Hernéndez Miguel Hidalgo,
Subdirectora de Recursos Humanos Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62 040
Avenida Palmira No., 10 Col.
C.P. Francisco Javier Zetina Reyes Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.

Subdirector de Presupuesto
C.P. 62040

Palmira No. 10 Col.
Miguel Hidalgo,

Vacante L
Subdirector de Contabilic

‘Avenlda Palmira No. 10 Col.

Ing. Julio César Figueroa Cuellar )31 o
Subdirector de Administracion y Sistem c Miguel Hldralgol
de Cémputo uernavaca, Morelos.
C.P. 62 040
. Avenida Palmira No. 10 Col.

Mtra. Claudia Garcia Genel gggggg Mlguel Hldalgo
Subdirectora de Inversion . Morel

Ext. 223
C.P. Sandra Isbeiry Ocampo Sanchez 312-37-56
Jefa de Departamento de Recursos 312-63-23

Materiales Ext. 109
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Xil.- DIRECTORIO

Avenida Palmira No. 10 Col.

L. I. José Cristian Vargas Cortes g]g_g;gg Miguel Hidalgo,
Jefe de Departamento de Mantenimiento Ext. 124 Cuernavaca, Morelos.
' C.P. 62 040
C. Geoffrey Reyes Martinez 312-37-56 A"e“'dﬁigjg;‘;jfdngm Col.
Jefe de Departamento de Elaboracion de 312-63-23 Cuernavaca, Morelos,

Proyectos Ext. 217 " CP. 62 040
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Xlll.- COLABORACION

Puesto

M. en D. Abraham Eduardo Garcia Rabadan

Director General de Administraciéon y Finanzas

C.P. Hulbert Alonso Navarro

Director de Finanzas

L.A. Natalia Rosa Carrera Ochoa

Directora de Inversidn y Fondos Federales

L.A. Elizabeth Delgado Hernandez

Subdirectora de Recursos Humanos

C.P. Sandra Isbeiry Ocampo Sanchez

Jefa de Departamento de Recursos Materiales

)

Lic. Shanty Jazmin Bﬁid’i?’g!ézquez
Profesional Ejecutivo “B”
Asesor/a Designadol/a

\ Vi

m‘i 774 Lic. Ricardo%&@%uez Jiménez
“%s ﬁirector d Recursosjumanos y Materiales

S i
\/ Enlace D/ signado/a
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