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II.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual dé Organizacién de la Direccién General Administrativa, el cual contieng
informacién referente a su estructura y funcionamiento, v tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulla e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y arficulo 39 fraccion XI de ta Ley Organica de la Administracion Puablica del
Estado de Morelos vigente;

- Ariculo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos, vigente;
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V.- INTRODUCCION

£l Manual de Crganizacion ed un instrumento técnico—-administrativo, que se elabora cen 1d finalidad de
cumplir a o estiputado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporie,

Este documento sirve para:

+

A B g e

Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar.

Establacer los niveles jerarquicos;

indicar tas funciones de las areas constitulivas;
Encormendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financiercs, materiales y tecnologicos;

Facilitar fa induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apovyar las auditorias internas de los érganos de control.

Ei Manual de Organizacién estd integrado por los siguientes apartados: autorizacidon, antecedentes
nistoricos, marce juridico—adminisirativo, atribuciones, misién y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principaies y colaboracion,
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VI.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 28 de septiembre del 2012, en el ejemplar numero 5030 fue ublicada en el Pericdico Oficial
"Tierra y Libertad’, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberanc de Morelos,
desprendiéndose de la misma la nueva estructura organizacional que tiene el poder Ejecutivo del Estado,
estableciéndose ademas la Organizacidn de fa Administracién Publica, en dos verlientes: centralizada y
descentralizada. En el rubro denominado “De fa Administracion PUblica Centralizada”, se encuentra regulado
la integracién de eésta por diecinueve Secretarfas y dos Dependencias, entre tas primeras se crea la
Secretaria de Movilidad y Transporte, a la cual se le atribuyen facultades exciusivas en el rubro.

Con facha 19 de Diciembre de 2012 en el gjemplar nimero 5052 dei Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, se
pubiico el Reglamento Intericr de la Secretaria de Movilidad y Transporte del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de Morelos, para adecuario a las necesidades y exigencias que ia citada ley
contempla, entre las gue destacan, la adecuacion de la denominacion de la entonces Direccidn General de
Transportes, para ser conocida como Secretaria de Movilidad y Transporte; Se contemipla la adscripcién
funcional de lo que era la Direccion General de Control Vehicutar. Para la estructura y organizacién interna
de la Secretaria, en el estudio, planeacién y ejercicio de sus funciones y despache de los asuntos de su
competencia, se ha determinado generar las siguientes Unidades Administrativas: Subsecretaria de
Movilidad y Transporte, Direccion General de Transporte Publico vy Particular, Direccion General

Adminisirativa, Direccion General Juridica y Delegaciones Regicnales,
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VIi.- ATRIBUCIONES
. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.1 Constitucton Politica de los Estades Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1 Constitucion Polltica de! Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afic de 1888
3 LEYES/CODIGOS:
3.1 Leyes:
341, Federales:
3111 Ley Federal del Trabajo
3.1.1.2. Ley Federal de Impuestos sebre Automoviles Nuevos
3.1.1.3. Ley de Impuesto sobre la Renta
3.1.1.4. Ley Organica de la Administracion Piblica Federal
3.1.2. Estatales:
31.2.1. Ley de Transporte el Estado de Morelos

3.1.2.2. L.ey General de Haclenda de! Estado de Morelos

3.1.2.3. L.ey del Servicic Civil para el Estado de Morelos

3.1.2.4. Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

3.1.2.5 Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Morelas

3.1.2.6. Ley Estata! de Responsabilidades de los Servidores Publicos

3.1.2.7. Ley de Coordinacion Fiscal

3.1.2.8. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estade de Morelos

3.1.2.9. Ley Sobre Adguisiciones Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado de Merelos
3.1.2.10.  Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estade de

Morelos
3.1.2.11.  Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
3.2 Codigos:
3.2.1. Federaies:
3.2.1.1. Codigo Fiscal de la Federacion
4, REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
4.1. Reglamentos:
4.2. Estatales:
4.3. Reglamento de Transporte para el Estado de Morelos
4.4, Reglamento del Registro Estatal de Vehiculos Automoteres del Estade de Merelos
4.5, Regiamento interior de ia Secretaria de Movilidad y Transporte
4.8, Reglamento de [nformacion Publica Estadistica y Proteccién de datos Personales del Estado de
Morelos '
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccion General do =
Desarrollo Organizacional
Documento
Nota: los ordenarnientos dal marco juridico—administrativo de referencia se Jncugﬁlatrdi;ﬁdtﬁs tras no
existan otros que los derocguen o abroguen, . J
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VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interibr de la Secretaria de Movilidad y Transporte vigente, se tienen las
siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 11. El Director General Adminisirativo dependera directamente del Secretario vy tendra las
siguientes atribuciones:

|. Proponer y aplicar las politicas, normas, sisiemas y procedimienios para mejorar la organizacién y
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la Secretaria de acuerdo a los
programas vy lineamientos aplicables;

. Coadyuvar con el area correspondiente vy en ceordinacion con tas Unidades Administrativas, la
elaboracion de los manuales administrativos de la Secretaria y mantenerlos actualizados;

Il Coordinarse con la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, para reaiizar los diagnosticos de
operatividad y establecer los mecanismos necesarios, para la evaluacién permanente de la eficiencia de las
Unidades Administrativas de la Secretaria;

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria, en los términos, y conforme
a fas normas y lineamientos aplicables; :

v/, Coordinar y revisar la informacién publica de oficio que deba publicarse en el portal electronico relativo a
las actividades de la Secretaria, para dar cumplimiento a fa Ley de Informacién Publica, Estadistica y
Proteccidn de Datos Personales del Estado de Morelos;

VI. Aplicar y coordinar las politicas de telecomunicaciones, emitidas por |a Secreiaria de Administracion;

VII. Analizar, desarroliar e implementar los sistemas que se requieren por parte de la Secrelaria para el
manejo de la informacion contenida en tas bases de datos de conduciores, vehiculos y concesionarios;

VIIl. Administrar y configurar la red, asi como proporcionar soporte técnico, mantenimiento preventivo y
correctivo tanto a los sistemas de informacién y equipos de cémptuto de la Secretaria;

IX. Organizar, administrar y controlar el archivo de resguardo gue se genere en ia Secretaria, asi como
asesorar a cada unidad administrativa para la organizacion de sus documentos de acuerdo a las politicas y
normas técnicas gue se estabiezcan;

X. Coordinar revisar e integrar el Programa Operative Anual de la Secretaria conforme a las normas vy
lineamientos establecidos por ta Secretaria de Haciends;

X1. Coordinar la entrega de los informes Fisicos Financieros del Programa Operativo Anual de la Unidades
Administrativas, de conformidad con tos lineamientos establecidos por la Secretaria de Haciends;

X1l. Gestionar la autorizacion, liberacién y comprobacién de los fondos revolventes de la (sic) unidades
administrativas, conforme con los lineamigntos establecidos por la Secretaria de Hacienda;

Xlil. Coordinar y dar seguimiento a la aprobacion, liberacion y comprobacion de los recursos de inversion
aplicados en las obras y acciones que lleven a cabo las unidades administrativas adseritas a la Secretaria;
XIV. Fomentar, coordinar y tramitar las prestaciones y los servicios de caracter social, educative, cultural y
recreativo a gue tienen dereche los servidores publicos de la Secretarfa y sus familiares, de acuerdo a las
politicas establecidas por las autoridades competentes;

XV, Elaborar las actas administrativas generadas como consecuencia de jos aclos u omisiones de los
servidores piblicos de la Secretaria y aplicar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el
personal de ta Secretaria, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia;

XVI. Formular y someter a la consideracién del Secretario, el anteproyecto de programa y presupuesto de
egresos anual de la Secretaria, asi como vigilar y centrolar su ejercicio conforme a los calendarios de
desarrolio de los programas y proyectos, iramitando las modificaciones y transferencias necesarias, de

acuerdo a las disposiciones legales vigentes;

XVII. Asesorar e informar a las unidades administrativas de la Secretaria, sobﬁ_@?@hﬂ&p@ngﬁm{m@mﬂ

gjercicio del presupuesto; '
XV, Aplicar ef presupuesto autorizado de ta Secretarfa y vigilar qué todas lgs o cliemiménsupmgisies

o)

que realicen las Unidades Administrativas de la Secretaria, se efectuen gon ralpOrapbnsioned

legales y administrativas en la materia;
XX, Informar periddicamente al Secretario de las operaciones presupuestalds, financieras, progra{naticag’y

organizacionales de fa Secretaria; Documento
L Controlado
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Vil.- ATRIBUCIONES

XX. Someter a la éonsideracion del Secretario, los contraios que afecten al presdpuesic de la Secretaria,
asi como fos demas documentos relativos a los actes de administracidn gue deban hacerse de su
. conocimiento;

XXl Atender las necesidades administrativas de las unidades que integran la Secretaria, de acuerdo a ta
suficiencia presupuestal y a los lineamienios generaies fijades por el Secretaric;

XXI1. Suscribir, previo acuerdo del Secretario, los contratos que afecten e! presupuesto de la Secretarfa en
materia de bienes vy de servicios, de conformidad con la normatividad aplicable y la suficiencia presupuestal
respecliva;

XX, Mantener actualizados los inventarios de bienes muebies e inmuebles vy de los recursos materiales a
cargo de ia Secretaria, asi como recabar los resguardos correspondientes;

XXIV. Planear, coordinar y proporcionar los servicios de manienimiento y conservacion de los bienes
muebies e inmuebles a cargo de la Secretaria;

XXV. Llevar el contrel de suministres de recursos materiales a las Unidades Administrativas, a fin de
proveerlos en forma oportuna, vigilando ef use racional de los mismos, y

XXV, Las que detegue el Secretario o e confieran las disposiciones legales aplicables.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
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Vill.- MISION Y VISION
¢ MISION ¥

Realizar tramites de movimientos de personal, compras, gasto corriente, desarrollo de sistemas y demas
solicitudes, internas v externas para facilitar la interaccidon con ofras dependencias dentro del Gobiernce det
Estado de Morelos de una manera eficaz y eficiente.

VISION

Ser una Direccidn General sélida y eficiente, que pueda generar confianza y certidumbre, mediante la
honestidad, rapidez y eficiencia, en los trAmites y servicios prestados; lo que nos permitira avanzar hacia
niveles de calidad colocandones come una Unidad Administrativa capaz de solventar y atender todas las
necesidades acdministrativas de la Secretaria.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Adminisirativa Puesto Totales
1086 311 113212000 DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO [
226 237 113212000 AUDITOR FISCAL
228 26 113212000 ANALISTA TECNICO
232 278 113212000 AUXILIAR DE ANALISTA 5
232 1246 113212000 SECRETARIA
822 64 113212000 AUXILIAR ADMINISTRATIVO E
108 764 113212010 SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES 1
230 240 1132129011 ANALISTA 5
232 1247 143212011 SECRETARIA DE SUBDIRECTOR
338 12 113212011 SECRETARIA EJECUTIVA
604 182 113212011 PROFESIONAL EJECUTIVO A
608 4 113212011 PROFESIONAL EJECUTIVO
109 379 1132120260 SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS _ 1
110 771 113212021 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 1
108 731 11321203¢0 SUBDIRECTCOR DE RECURSOS HUMANOS 13
224 6 113212030 JEFE DE CFICINA
223 7 113212030 ANALISTA ESPECIALIZADO
228 211 113212030 JEFE DE CORRESPONDENCIA
232 208 113212030 ADMINISTRATIVO
232 1248 113212030 OFICIAL DE MANTENIMIENTO
232 1249 113212030 DIBUJANTE
322 25 11321203¢0 SUPERVISOR
224 5 113212030 AUXILIAR JURIDICO
324 118 113212030 GLOSADOR
328 344 113212030 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
330 18 113212030 MENSAJERO
338 845 113212030 AUXILIAR DE INTENDENCIA
Grrree
110 A 113212043 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS P Al DEADMINISTRAGION 1
Be i :l‘ Feean General de
106 378 113212400 SUBDIRECTOR DE INFORMATICA Y DESARROLLD DESISTERIMP Organizacional 2
328 331 113212400 ANALISTA
Documento
110 114 113212410 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INEORMATICA ‘ Conﬁ'(}la 1
j A2 /.
S A . ’
A ‘ Byisq 7 A
aflados Jiménez M & nr?(a Aafia . C. Arturo A
cluras Organizacionales ity iﬂ y e !} i '%nal/ Directche@r’dg
LI LN E WA EVATiV KN/ I "
[ 2 il g V

18110/2013

e




Secredariy de Adminkiracidn

FORMATO
ESTRUCTURA ORGANICA
REFERENCIA PR-DGDO-SEQ-02

Clave: FO-DGDO-SEC-04

Revisidn: 5

Anexo 4 Pag: 3

IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesio Totales
110 131 113212420 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO 1
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 32
18
LLRETARIA DE ADMMISTRACION
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
b ¥

Puesto:
Director General Administrativo

Unidad Administrativa/iOrganismo Auxiliar:
Direccion General Administrativa

Nivekl:
106

Nimero de plaza:
311

Jefe inmediato:
Secretario de Movilidad y Transporie

Personal a su cargo:

Auditor Fiscal

Analista Tecnico

Auxiliar Analisia

Secretaria

Auxiliar Administrative E

Subdirector de Recursos Materiales
Subdirector de Recursos Financieros
Subdirector de Recursos Humanos
Subdirector de Informatica y Desarrello de Sistemas
Jefe de Departamento de Sistemas

R L L U, QL. WU R G Y

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte vigente, se tienen las

siguientes funcicnes principales:

Articulo 11. Ei Director General Administrative dependerd directamente del Secretario vy tendrd las
siguientes atribuciones:

|. Proponer y aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para mejorar la organizacion vy
administracidon de los recursos humanos, fnanmeros y materiales de la Secretaria de acuerdo a los
programas y lineamientos aplicables;

il. Coadyuvar con. el area correspondlenie y en cocrdinacidn con las Unidades Administrativas, la
elabaracion de tos manuales administrativos de la Secretarfa y mantenerios actualizados;

Hl. Coordinarse con la Comision Esiatal de Mejora Regulatoria, para realizar los diagnosticos de
operatividad y eslablecer los mecanismos necesarios, para la evaluacién permanente de la eficiencia de las
Unidades Administrativas de ta Secretaria;

IV, Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretarfa, en los términos, y conforme
a las normas y lineamientos aplicables;

V. Coordinar y revisar la informacién plblica de oficic que deba publicarse en e} puottal’elecljpnioo ralativa ).
las actividades de la Secretaria, para dar cumplimiento a la Ley de lnforméélcn Pubhca “Estadistica A
Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos; i mea Cangial ge
Vi, Aplicar y coordinar las politicas de telecomumcamones, emitidas por la Se¢ retar’%*’dé‘ﬁérhiﬂis@aé{eé joral
V1. Anatizar, desarroliar e implementar los sistemas gque se requieren poer parle de ia Secretaria para/’
manejo de la informacién contenida en las bases de datos de conductores, vehiculos y concesionQ jos;

VIl Administrar y configurar la red, asi como proporcionar soparte técnic rrBBEaB w n]t&)pr‘s\}(/ y
correctivo tanto a los sistermas de Informacién y equipos de computo de la Se retqﬁtgmm'ado

‘\
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

[X. Organizar, administrar y controlar el archivo de resguardo que se genere en la Secrefaria, asi como
asesorar a cada unidad administrativa para ia organizacion de sus documentos de acuerdo a las politicas y
normas técnicas que se establezcan:

X, Goordinar revisar e integrar el Programa Operativo Anual de la Secretarfa conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda;

XI. Coordinar ia entrega de los informes Fisicos Financieros del Programa Operativo Anual de la Unidades
Administrativas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda;

Xl Gestionar la autorizacién, liberacion v comprobacion de los fondos revoiventes de la {sic) unidades
administrativas, conforme con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacfenda;

XIIl. Coordinar y dar seguimiento a la aprobacion, liberacion vy comprobacion de los recursos de inversion
aplicados en las obras y acciones que ileven a cabo las unidades administrativas adscritas a la Secretaria;
XIV. Fomentar, coordinar y framitar ias prestaciones y los servicios de caracter social, educativo, cultural y
recreativo a qgue tienen derecho los servidores publicos de la Secretaria y sus familiares, de acuerdo a las
politicas establecidas por las autoridades competentes: _

XV. Elaborar las actas administrativas generadas como consecuencia de los actos u omisiones de los
servidores publicos de la Secretaria y aplicar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el

- personal de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia;

XVI. Formular v someter a la consideracion del Secretario, el anteproyecto de programa y presupuesto de
egresos anual de la Secrelarla, asi como Vigilar y controlar su ejercicio conforme a los calendarios de
desarroffo de los programas y proyectos, framitando las modificaciones y transferencias necesarias, de

acuerdo a las disposiciones legales vigentes;: e
XVIi. Asesorar e informar a las unidades administrativas de la Secretaria, sobre la elaboracion, asignacion y

ejercicio del presupuesto; e Lo :

XVIll. Aplicar el presupuesto autorizado de la Secretarfa vy vigilar que todas las operaciones presupuestales
que realicen las Unidades Administrativas- de la Secretarfa, se: efectiien con apego a las disposiciones
legales y administrativas en la materia; ' . .

XIX. Informar periddicamente al Secretario de las operaciones presupuestales, financieras, pragramaticas y
organizacionaies de la Secretaria; R T SR '

XX. Someter a la consideracion del Secretario, los contratos que afecten al presupuesto de la Secretarla,
asi como los demds documentos relativos a los actos de administracion que deban hacerse de su
conocimiento; DA TS

XXI. Atender las necesidades administrativas de las. unidades- que integran {a Secretarla, de acuerdo a la
suficiencia presupuestal y a los lineamientos generales fifados por el Secretaric;

XXIN. Suscribir, previo-acuerdo del Secretario; los
materia de bienes: y. de ‘sérvicios, de:con
presupuestal respectiva; o

XXIil. Mantener actualizados.los inventarios de bienes muel

cargo de la Secretaria, asi como recabar los resguardos correspondientes:

XXW. Planear, coordinar y proporcionar los servicios -de _mantenimiento, y conservacién de los bienes

tarios de bienes muebles e inmuebles. y:de los reclirsos materiales a

muebles e inmuebles a cargo de'la. Secretaria;, i Pl e S

XXV. Lievar el control de suministros de recursos materiales a las Unidades Administrativas, a fin de
proveerlos en forma oportuna, vigilando el uso racional de los mismos, y

XXVI. Las que delegue el Secretario o le confieran ias disposiciones legales aplicables.
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XIl.- BIRECTORIO

: Nom bre 'y Puesto.

C.P. Emma maricela Vizquez Flores
Directora General Administrativa

(777) 3291500
3291599
Ext. 1415y 1418

Av. Emiliano Zapatla 803, Col.

Buena Vista, Cusrnavaca
Moreios. C.P. 62130

T.P.A. Mario Hernandez Correa
Subdirector de Recursos Materiales

3291500
3281599
Ext. 1422

Av. Emiliano Zapata 803, Col.

Buena Vista, Cuernavaca
Moreles. C.P. 62130

C.P. Angelina Fuentes Figueroa
Subdirectora de Recursos Financieros

3291500
3291599
Ext. 1422

Av. Emiliano Zapata 803, Col.

Buena Vista, Cuernavaca
Moreios, C.P. 62130

C.P. Gabriela Gutiérrez Valdez
Subdirectora de Recursos Humanos

3291500
3291599
Ext. 1416

Av. Emilianc Zapata 803, Col.

Buena Vista, Cuernavaca
Morelos. C.P. 62130

L.l. José Manuel Acosta Pacheco
Subdirector de Informatica y Desarrollo de
Sistemas

3291500
3291599 -
~ Ext. 1404

Av. Emiliano Zapata 803, Col.

Buena Vista, Cuernavaca
Morelos. C.P. 62130

C. Aardn Ortega Martinez
Jefe de Departamente de Recursos
Financieros

© 3291500
3201599
Ext. 1422

Av, Emiliano Zapata 803, Col.

Buena Vista, Cuernavaca
Morelos. C.P. 82130

C. Jorge Luis Rodriguez Patifio
Jefe de Departamento de Sislemas

3291500
3291599
Ext. 1404

Av, Emilianc Zapata 803, Col.

Buena Vista, Cuernavaca
Marelos. C.P, 62130

C. Luis Angel Garcia Hernandez
Jete de Departamento de Informatica

3291500
3291599
. Ext. 1404

Av, Emiliano Zapata 803, Col.

Buena Vista, Cuernavaca
Morelos. C.P. 62130

C. Alonze D'Ledn Paredes Armenia _
Jefe de Departamentc de Soporte Técnico

© 3291500
- 3291599
Ext. 1404

Av. Emilianc Zapata 803, Col.

Buena Vista, Cuernavaca
Moreios. C.P, 62130
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3
Nombre de las/fos Colahoradores Puesto

C.P. Emma Maricela Vazquez Flores

Directaora General Administrativa

T.P.A. Mario Herméndez Correa

Subdirector de Recursos Materiales

C.P. Angelina Fuentes Figueroa

Subdirectora de Recursos Financieros

C.P. Gabriela Gutiérrez Valdez

Subdirectora de Recursos Humanos

L.[. José Manuel Acosta Pacheco

Subdirector de Informatica y Desarrolio de Sistemas
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C. Alba|Berenice Garcia Robles
Proféstonal Ejecutivo “E
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