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Se expide el presente Manual de Orggmzauon de la Un|d ‘d de Enlace Financiero Administrativo, el cual contiene
informacién referente a su estructura’ i funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e

induccion para el personal, con funda '\,_j_nto en los siguientes érdenamientos juridicos:

ﬁ%z Trujillo

Titular de la Secrefana de Desarrd 0 Econdmico y del Trabajo

o\

o] %

o ELABOEQO
Esmeraté?a Valdoxgﬁios Santoyo -
Titular de la Unidad de E%ace Flﬁ‘énuero Administrativo de la
Secretaria de Desariollo Em:momico y del Trabajo

Directora General de Desa
de la Secretaria de /

Fecha de autonzac{pn 20de jullo de 2026

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga
de autorizacion.

5@5 firmas de “Autorizg”, “Elaboré” y “Validd” en la presente hoja

3
b5
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El Manual de Organizacién es un instrumento técnico-admifjstrativo, que se elabora con la finalidad de cumplir con

lo estipulado en el Reglamento Interior dé la Secretarfa de QF arrollo Econdmice y del Trabajo del Poder Ejecutivo
Estatal. o

Rt

v
A
X
@3
1
X

Este documento sirve para:

E
&

e Proporcionar informacion sobre la estflictura organica de lainidad de Enlace Financiero Administrativo;
% ‘“;

i

o Establecer los niveles jerdrquicos; & o

o Indicar las funciones de las dreas constitutivas; &

e  Encomendar responsabilidades:

»  Evitar duplicaciones y detectar omision®s en las funciones; 3
e Propiciar la uniformidad en el trabajo; . g: O o
o Utllizar degnage iopal lpg rec fipagcierosamatgyial SRiERST s
KEEF NFORVATI V

o Apovyar nosdd coeet, 3 P g

3
e

El Manual de Organizacién es una herramienta de consulta | ermanente, que permite el conocimiento de las | :
funciones y estructura de la Unidad de Enlace Financiero Adminisgiativo coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus =~ ‘.'.:
ohjetivos. Este Manual esta integrado por los-sigtiientes apartag}bs:*portada. contenido, autorizacién, introduccidn,
hoja de control, antecedentes, marco jurfdico-administrativo, @tribuciones, misidn vy visién, estructura orgdnica, © e
organigrama, descripciones y perfiles de puesto, diréggorio y colab@racion. \ i
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EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : .
R Afe r?tagd)a s 4 Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
o | ‘

Emisicn 20/julio/ 2026

CONT’ROL DEDRO

Los origlnales

&

.l. LaDireccidn General de Desarrollo Organlz’gcxonal de la Secketarfa de Administracién y Finanzas.
= 2 L2 Unidad de Enlace Financiero Admlmstratr{m dela Secreta_. o de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

|.
-r

3§

N Elprgsente Manual se encuentra disponible para saconsulta en E?.Sltlo electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.

47 0L NRARAL D 3 .3
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El 30 de septiembre de 2024, en el Penodlcof)ﬁual “Tierray leertad” ndmero 6349, se publicé la Ley Orgdnica de
la Administracidn Publica para el Estado lerq‘y Soberano de Motelos; que tiene a su car go garantizar que el aparato
publico funcione articuladamente, dictando pohncas y directricesitlaras respecto al manejo adecuado de los recursos
hurmanos, y materiales asignados a la Adminj: ﬁtraoon Pdblica Cenfrallzada

El 13 de noviembre de 2024, en el F'er!odlto Oficial "Tierra vy leertad” ndmero 6366, se publicé el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Econoigmco y del Trabajo del F’r’oder Ejecutivo Estatal, vigente, bajo ese contexto
y conscientes de que los sectores econpmico y laboral reQPesentan un reto importante para la gestion
gubernamental, resulta trascendente resaﬂtar la actividad préponcierante de las personas emprendedoras v
productoras locales, quienes representan un partante porcenta@ enel soporte de la economia morelense v para lo
que seran dirigidos diversos esfuerzos que menten y promuevqfn la economia local a través de la generacidn de
mecanismos accesibles e rncluventes v la ’cransformamon de @s ya emstentes De esta manera se prevé una

economia rof con wer
pleo

crecimiento

El 31 de diciernbre de 2024 se publicd en el pe {od|co T|errav legrtad" nuimero 6382 el decreto niimero veinticinco
del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal éel 1 de enero degf2025 al 31de diciembre de 2025, asi mismo se'
publicd la Ley de Ingresos del Gobierno del Estadd de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de.
diciembre de 2025, por lo anterior se realizd ur,%AJustes en lostabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Morelos presentado en el anexo 36& lo-que imphc% una actualizacion en la Estructura Orgamca oy
Organigrama de la Secretaria de Desarrollo Econornlco y del Trabao ol

En virtud de tal, el 04 de febrero del 2025, se au‘fﬁnzo la modlﬁcaaon cle Estructura Organica de la Secretana e
Desarrollo Econdmico y del Trabajo con ndimero’de movnm@to DGDO-EA-002-2026, a través del cual, se
realizaron creaciones y cancelaciones de plazas, conﬁarme a las"iecemdades normativas y operacionales contenidas
en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarroltﬁs Economufb y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal

-7 i‘{}
El 14 de agosto de 2025 se autorizo la modlflcad@n de Ebtructura Orgdnica de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del ‘trabajo derivada del movimiento ndﬁnero E;%GDO EA-012-2025, a través del cual, se cred la
Direccidén General de “Orgullo Morelos” y Subsecretaﬂa*de Inversiones Estratégicas, derivado de la modificacisn al
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econor‘mco \fdel Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. Asi mismo, se
transfirieron las Unidades Administrativas de la Secretana‘Tecfﬂca la Unidad de Enlace Juridico v la Unidad de Enlace
Financiera Administrative a [a Oficina de [a Persona titular cfé l&Secretana de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

EL 04 de febrero del 2026, se autorizé la modificacion g Estructura Orgdnica de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo con ndmero de movimiento DGEXD-EA-002-2026, derivado de las responsabilidades v
atribuciones de la Uniclad de Enlace Financiero Admlnlstratw@\f’ta Unidad de Enlace Juridice, las cudles se describen en
el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econzzmtcb y del Trabajo, se realiza la cancelacidn de 2 plazas
(nivel 106) asi como la creacion de 2 plazas (nivel 105) de lasxﬁreas antes mencionadas, se cancela 1 plaza (nivel
108). ] 1@

El 01 de julio se autorizé la modificacion de Estructula Orgamc% ‘de la Secretarfa de Desarrollo Econdmica y. del-
TrabaJo con nimero de movimiento DGDO-EA-019- 20?6 mediar e el cual se realizé la modificacidn de Estructura
Organica, derivado-de la publicacion del Reglamento Intencn dela ?cretarla de Desarrolio Econdmico v del Tr abajo
en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" Ndmero 6572«Extraord|nar| ,gel 23 de junio de 2026,

‘1
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VII.- MAR@"O JUR!DICO%ADM]NISTRATIVO

CONSTITUCION POLIT IC$ DELOSES’ I‘ADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucion Politica de los E.‘stados Unidos Memcanos
-’h
CONSTITUCION POLIT IC?\ DELESTADO LIBREé{ SOBERANO DE MORELOS:
Constitucién Politica del Est@do Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio de 1888,

LEYES/CODIGOS:
Leyes:
Federales/Generales:
Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios delSi—gctor Publico.

Ley Federal de Responsabllldades de los Servidores Pufalicos

Ley Federal del Trabajo (De aphcacuon supletoria de l@ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, en

s gsen Esta Uiltiga). ,
lEsjadol l tlcuv
n cas¥ de

7
o

|dtorinele?la Le de%
/ gue existan supuestos no prews s en esta ditima).
FL.15, Ley Federal de Procedimiento Administrativo. i
/3116 LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas. .
3117 Ley de Disciplina Financiera de Las?tntldades Federativas y los Municipios.
3. 1138 Ley General de Transparencia yAttéeso ala lnformacn@n Pdblica.
MIiA 3.1.1.5. Ley de Amparo, Reglamentaria d -Jps Articulos 103$y 107 de la Constitucidn Politica de los Estados
et Unidos Mexicanos. &3 i
31110,  Leydel Seguro Social &
31111 LeyGeneralde Accesode las Mujere a una Vida Libr‘E de Violencias.
3.1.2 Estatales:
3.1.21. Ley de Entrega Recepcion de la Admlnls'qraclon Publl&tfa para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3.1. 2.2 Ley de Presupuesto, Contabilidad vy Gastg Publico df Estado de Morelos.
3.1.2.3 Ley del Servicio Civil del Estado de Moreles
3.1.24 Ley de Responsabilidades Admlmstratwasl rael Estado de Morelos.
3,125, Ley Orgdnica de la Administracidn Piblica para el %tado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.2.6. Ley de Proteccion de Datos Personales en P@sesmgw de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
31247, Ley General de Bienes del Estado de Morelos; 43
3.L2.8 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrenq Erﬂentos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Marelos,
31.29 Ley de Planeacidn para el Estado de Morelos.
3.1.2.10; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion i ! lica del Estado de Morelos.
31.211.  Leyde Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de *ﬁ‘j ado de Morelos.
3.1.212.  LeyEstatal de Documentacidn y Archivos de Mt&re- S.
31213 Ley de Transformacion Digital del Estado de Iéorelat
3.1.2.14 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libree Violéncia para el Estado de Morelos,
31215 Ley de Igualdad de Derechos y Oporcunndadeﬁ entre I\ig.l;eres y Hombres para el Estado de Morelos.
3.1.2.16. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado dé: ?/lorelos
31.217. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
31218,  Leyde Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
3.1.2.19. Ley de Justicia Administrativa del Estado dez’ Morelos.
3.1.2.20. Ley del Sisterna Anticorrupcion clel Estadcf‘?de Morelos.
31221 Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado Libre y:Soberano de Morelos.
31.2:22 Ley de la Comisidn de los Derechos Hum’anos del Estado de Morelos.
i
Formato: Manual de Organizacién el Referencia; #; DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL

Clave;
Anexo:

DGDO-DMA-PRO1-FOOL

3

. Revisidn: 43
5 M
# LY

W




600008

WD' . nAT A Clave: SDET-UEFA-MO ]
m‘ QNQ M /l i MANUALDE ORGANIZACION Revisién: 0
K A} Pg. 8 de 32
3.2 Cddigos: # %
3.2.1. Federales: :*
3.211. Cddigo Fiscal de la Federacién. 3
3.21.2 Cddigo Civil Federal. f‘
3.2.2. Estatales: &
3.2.2.L Cédigo Fiscal para el Estado dei\/lore[os s
3222 Cadigo Civil para el Estado Libre'y Soberano de Moretps
32243 Cédigo de Etica y Reglas de s"’In‘regnclad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Pdblica Estatal i i
3.2.2.4, Cédigo de Etica de las Personas%erwdoras Publicas dél Poder Ejecutivo del Estado de Morelos,
3225 Cddigo de Conducta de la Secre;éana de Desarrollo Ecbnomxco y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,
4, PLANES: £ ?
4,1 Federales: T- g
411 Plan Nacional deDesarrollo. " 3 R
4.2. i {; o
5 DOCWMENTO | NFORMATI VO
5. REGLAMENTOSIDECRETOSIACL}IERDOS/ PROGR.@MAS
5.1 Reglamentos: ,v% &
511, Federales:
51.1.1. Reglamento de la Ley de Adqwsuuone@ Arrendamlentés y Servicios del Sector Pblico.
5112 Reglamento de [a Ley del Seguro Sociahen materia deﬁﬂ\ﬁllamon Clasificacion de Empresas, Recaudac;on y
Fiscalizacidn ? ‘
5113, Reglamento de la Ley General de Accesc:}‘;je las Mujefy'-\_s auna Vida Libre de Violencia.
5.1.2, Estatales: i
5121 Reglamento de la Ley Sobre Adqwsncnones, Enajenaq?ones Arrendamientos y Prestacion de Serwuos del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberanénde Morélps
Gl 22 Reglamento de la Ley General de Bienes deEEstadocde Morelos.
5.1.2.3. Reglamento de Escalafdn paralos Trabajaderes al §er\nuo del Gobierno del Estado de Morelos
5.1.2.4, Reglamento de la Ley de Transparenciay Accg-}so a,‘ia Informacion Publica del Estado de Morelos
5 1:2:5: Reglamento sobre la Clasificacion de la Infoh‘natlon Publica a gue se Refiere la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccidn de Datos Persrm;\ales del Estado de Morelos
5.1.2.6. Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollg Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
51.2.7. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidn dgla Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado. H
5:2. Decretos: f“
5.2.1. Federales: -
5211, Decreto por el que se aprueba el Prbgrama Nacuzj;a | de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate ala Corrupcion. gr f%
5.2.2. Estatales: ]
5i2id Decreto por el que se establecen las mecﬂdib de austerlﬂad racionalidad v contencién al gasto puiblico
para la Administracién Pdblica Estatal.
5.2.2.2. Decreto por el que se Reforman y Deregan diversas dﬁsposmlones del Reglamento de la Ley de
Desarrollo Econémico Sustentable del Estqﬂo Librey Sobera‘no de Morelos,
5223 Decreto por el que se reforman y adiggnan diversas disp sosiciones' del Reglamento Interior-de (a
Secretarfa de Desarrollo Econémico y del¥rabajo del Poder Efgcutivo Estatal
; :
& 4
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53 Acuerdos: i %
53.L Estatales: i (Y
: & i

33.1.1. Acuerdo mediante el cual se da a co eer la relacion. deilos organismos auxiliares del Poder ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos. & :

53.1.2. Acuerdo mediante el cual se daa co_n_i;ﬁ:er el Procedimient’ijj para la Atencién de Solicitudes de Acceso a
& Informacicn Puiblica en las Dependejjcias y Entidades de {a Administracién Pdblica del Estado.

5313 Acuerdo por el que se establecen los féﬁ'matos que deberdnser empleados en el jproceso administrativo
de entrega-recepcién, por lo que se reﬁere ala administraci’ﬁn pUblica central.

5.3.1.4. Acuerdo por el que se establecen meéiﬂas de austeridad én gastos especificos para la administracién
publica estatal. ' 2 B

5.4. Programas: ¥ ¥

541, Federales: 4 b

5411 Programa Nacional de Combate a la Cd]%gupcién yala Impur?f ad, y de Mejora de la Gestién Piiblica,

: BA2 Estatales: = i
LNFORMATI VO
5.4,2.2 S&sa (2 Irfformibi

1} &
y % MANUALES: i @
6.1. Federales: iy, &
Z5 61,1, Manual Unico del Audiitor, del Servicio de Adpministracion Tri&ﬂtaria.
6.2 Estatales: TR | :
6.1 Manual de Organizacion de la Secretarfa desarrollo Ecofidmico y del Trabajo.
NOMi&R.2, Manual de Politicas y Procedimientos defa Oficina def Secretario de Desarrollo Econdmico vy del
' Trabajo. £
7. CONVENIOS:
2L Federales: ‘i i
£LL Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fis&{él Federal, celebrado por el Gobierno Federal
por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crégito Pdblico y el Gobierno del Estado de Morelos.
7.1.2. Convenio de Adhesidn al Sistema Naciona| de Cﬁ{;?:prdinag?fsn Fiscal
Bict i
8. LINEAMIENTOS:
8.1 Federales:
811, Linearientos y Estrategias Normativos para el Aggyai§ Fortalecimiento de la Auditoria Fiscal emitidos
por el Servicio de Administracion Tributaria.
8.2. Estatales: fig!
8.2.1. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obliggtos, en Términos de lo que Dispone la Ley de
Informacion Ptiblica, Estadistica y Proteccién de Datds Personales del Estado de Morelos,
8.2.2. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastosy; 14
8.2.3. Lineamientos v criterios para el cumplimiento de lag ngaciones de Transparencia.
8.2.4. Lineamiento que Declara la Difusién de Oficio de l&s Cg;qulas Profesionales.
9, GUIAS/CATALOGOS: S 1
9.1 Guias: b
9.1, Estatales: i :
Fleld: Guia para el registro, seguimiento y evaluacién del logro de:gompetencias genéricas.
9.1.1.2. Guia practica para la elaboracidn y actualizacigh de Manualés Administrativos.
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9.2. Catalogos:
9.2.1, Federales:
2L Catdlogo de Bienes Muebles,

10. OTROS:

10.1. Federales:

101.1. Reglas Generales y Criterios p;gra la Integraciény Op;—zrac:on clel Sistema Nacional de Competencia.

10.2. Estatales:

10.2.1. Protacolo de Actuacién para t% Recepcidn y Atenciémide Denuncias por Hostigamiento Sexual v Acoso
Sexual, .4

k>
i
AE

-%dmlnzstratwo de referﬂnc:a se encuentran vigentes mientras no existan
s'.
E

Nota: Los ordenamientos del marco jul’ldICD

otros que los deroguen o abroguen.

e R R

I\ . ,":{; i },f\‘ ‘f‘"\ ‘\ ’:’ig
Eugenia ija Palacio M|er };'
Titular de la Unidad de Enlace Juridico de J‘
la Secretaria de Desarrollo Econémicoy ,’ :
del Trabajo P
g
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VIIl.- A‘FRJBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de [a Siécretarla de Desarfollo Econdmico v del Trabajo publicaco en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 6366 dg fecha 13 de noviembre del 2024 y reformado el 23 de junio de
2026, vigente, se tienen las siguientes atnbuuonesggenel icas:

Articulo *1.2. Las personas titulares de las Llnldadesgadmmlstratwas, paragl ejercicio de sus funcrones cuentan con

las atribuciones genéricas siguientes: g,
4@ ;
l. Acordar con la Persona Titular de la Sec&tarla 0 suU superior jgfarquico, los asuntos de su competencia o
que le sean delegados; ,L {

Il Representar a la Persona Titular de la Secretarla 0 a su

iperior jerdrquico, en los asuntos que le
b

FVO

VT & Planear, programar, controlar y evaluar las é?ttlwdades de las unidades administrativas a su cargo, asfcomo

ejecutar y vigilar sus programas de actwldadé‘s de conformidad; }on la normativa;
24V, Formular los programas presupuestarios !b el antepr oyectg: del presupuesto anual de las unidades
2 administrativas a su cargo, asfcomo procederha su ejercicio con?orme alo que establezca la normativa;
idad responsable, los recursos financieros,

JOM Ve Identificar y solicitar a la autoridad competen‘ﬁe, a través de lq:u
ik materiales y humanos, asf como los serwuosiﬂue resulten n,ecesanos para la operatividad de su unidad
administrativa;

ViII. Formular y operar los programas de inversion pufghcav de coifiyersién con otras instancias, en su caso;
VI, Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa o @su supenorjErarqurco las politicas, lineamientos v criterios
que normaran el funcionamiento de la unidad adm,lnistratw  SLLcargo;

X, Proponer a la Persona Titular de la Secretana&ia desig cion, promocién o remocién de las personas
servidoras puiblicas a su cargo: .

X Proponer a la Persona Titular de la Secretaria o su s“_penorg‘erarqulco las modificaciones en la organizacicn,
estructura administrativa, plantillas de personal, iag’.uttaaes y demas aspectos gue permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades administrativas a su g?rg@

Al Autorizar las licencias e incidencias de las personas loras publicas subalternas, asi como aprobar las
comisiones de acuerdo con las necesidades del sen?}f;{ o, de conformidad con las disposiciones juridicas

i normas y lineamientos que emita la autoridad

aplicables, las condiciones generales de trabajo v lﬁ

competente; ]

Xl Elaborar los informes de avance y desempefio d f&"; operatividad de las unidades administrativas
sometiéndolos a la aprobacidn de la Persona Tltularde la S,@cretana

X, Proponer mecanismos de difusion en las materias dé‘ su cor“@pe‘cenua

XIV. Expedir certificaciones de las constancias y do&umentof’-;que obren en sus expedientes o archivos,

derivados y generados directamente en ejerciclp de sus é;tnbucmnes previo pago de los respectivos

derechos, cuando asi proceda; ;j:
XV, Vigilar el cumplimiento de las leyes y demas d|s;af>51caones aphcables en el ambito de su competencia;
XV, Concretar convenios de colaboracién gue coad!}uven al fortalecimiento del sector, previa autorizacidn de la

Persona Titular de la Secretaria;

Formato: Manual de Organizacidn P Referencia: GDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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XVII, Rubricar y suscribir los documenfbs relativos at EjerClClO de sus facultades, asf como aquellos que le sean
encomendados por delegacidn @ 'le cor respondan por suplencia;

KVIIIL Emitir dictamenes, opiniones e.informes sobre | os asuntos de su competencia, asf como aquellos que les
instruya la Persona Titular de ,Secretarla ‘

AKX, Ordenar vy firmar la comunlcaq:on de los acuerdos }:Ie tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos de [a
Persona Titular de la Secretarla 0 superior Jerarqulé’@ segun sea el caso, y autorizar con su firma las que
emita en el ejercicio de sus facu[tades .==—

XX, Asesorar, en las materias de su competencia, a la Admmlstramon Publica Estatal y a los sectores social y
privado, con apego a [as polltlca$y normas internas es’,tableudas por la Persona Titular de la Secretaria;

XAl Asesorar, en el ambito de su cor‘npetencaa ala Perso‘raa Titular de la Secretarfa, 0 a quien la supla, respecto
de los asuntos a tratar en las sesfones delos Organosf Coleglados en los que participe; i

XA Proporcionar [a informacidn, dat;ps asesorfas v, emsu caso, la cooperamon técnica que le requlera la
Administragion Bdblica ma V
nor @ , °

KA ColdmBrar & ' Tpetencia, entas: ‘tareas de coordinacion de la Administracién Publaca ‘
Paraestatal, a solicitud de la Persoﬁa Titular de la Secﬁ'etana .

XXIV. Participar en la elaboracién, mstrumentacmn EJecucien seguimiento, control y evaluacién de los planes y
programas que determinen las autqndades competéntes de conformidad con la normativa definida para ‘
tal efecto; ’i _

XXV Proponer a la Persona Titular de la Sécretana 0 sup%'lorjerérquico, segun sea el caso, la delegacion de las
facultades conferidas a las personas Sewldoras pubEcas subalternas, conforme a la normativa; n

XXVI, Elaborar y actualizar los Manuales Admmlstratnvos_kn coordinacion con la Secretaria de Administracidn y
Finanzas de conformidad con'la normamva ;

XXVII. Adoptar y, en su:caso, participar en csxorcinnauon“"fon las autoridades competentes en la formulacion e
implementacién de |proyectos de lnnovaélon y smphﬁcaqdn adrmmstratwa en términos de la normativa
dentro de su &mbito competencial; @;ﬁ -

XXVl Desempeifiar las comisiones que le enco endee.i*a Persona Titular de la Secretaria o superior jerarquico,
seguin sea el caso; . _

XXIX, Solicitar el soporte y mantenimiento en regdes, Sistemas informaticos v equipos de computo a la unidad
competente;

XXX Coordinarse con la UE] en la sustanciacién y r%gbluuon de los recursos administrativos que se interpongan
en asuntos de su competencia;

XXX, Conceder audiencias al publico y recibir ené@erdo a cualquier persona servidora publica subalterna,
conforme a los Manuales Administrativos respﬂc!;mo

XHAI, Coordinarse con las unidades admnmstratlva%para [ atencién de programas de trabajo, la.preparacién de—
estrategias vy el adecuado desempefio de .5;15 ath!aucmnes a fin de contribuir al mejor despacho de los
asuntos;

XAXIL - Asistir en representacion de la Persona Tttular de [@:Secretaria a reuniones, sesiones, juntas, grupos de
trabajo, congresos y demas actos que le inﬁtruva -

XXXV, Proponer y someter a consnderamon de la\;ersona Tltukar de la Secretaria, los provectos cle modificacion a

Formato: Manual de Organizacidn Referencia: Ve DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
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AXXV. Organizar, resguardar y actqg{;fi'zar la info}r@acidn y documentos en sus respectivas dreas de competencia,
para su facil localizacidn yj consulta ha?*-fiendo uso de métodos y técnicas estandarizados para [a
sistematizacion de la inform:%tic’nn, as como el uso de las nuevas tecnologfas conforme a la normativa,

XXXV, Participar cuando asf se reqﬁiiera en los acto ';gf0|'males de entregarecepcion de la Administracidn Puiblica
Centralizada, en coordinaé}%n con la Secrei’}%gt’a Anticorrupcién y Buen Gobierno y la Secretarfa e
Administracién y Finanzas: %

RKXXVIL Dar seguimiento hasta suiconclusion, a los i5UNtos materia de su competencia o aquellos que le
encomiende la Persona Titu[é_r de la Secretarfa o s‘u superior jerarquico;

XXXVIIL - Actualizar los registros v d’_‘f}ﬁ;cumentos generad@}; en el dmbito de su competencia, en el portal de
transparencia, dentro de los éﬁgzos previstos por lé;f;gﬂormativa: v,

XXXIX.Las demads que le confieran fa normativa o les dégpgue la Persona Titular de la Secretaria o su superior
jerdrquico. %

s,
R

DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
13

Referencia:
Revisién:

Formato: Manual de Organizacion
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL

Anexo: 3




- 000014

Clave: SDET-UEFA-MO

L—,;

,- " |I \[(ﬁer‘{f‘\i‘f’ S, i
=CQ . MARUAL DE ORGANIZACION Revisi6n: 0

\\\&ﬁ%@'j

2y Pdg.14de32

X.- MISION'Y VISION

4
3%

iy

4 MISION

. h
Fungir como instancia de enlace vy coordlnéuon administrativa de la Secretaria, gestionando y dando seguimiento a
los requerimientos de las Unidades Admlnlstratwas ante las autorldades competentes, para coadyuvar al adecuado
desarrollo de las actividades mstntucmnales A

<
2]
O-
=

Ser una Unidg
coordinacion

Esmeralda Valduwnos -Santoyo
Titular de la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo de la Secretaria de Desarrollo

FOEFNFCRVATT VO

Econdémico y del Trabajo
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CRIPCION Y PERFILDE PUESTO
S 1, 3. 5, TIEMPO DETERMINADO Y
{ ORGANISMOS AUXIIARES

Pig.lde5

1.2

O A,

1.4

Nota: La presente Descripcidn v Perfil de PL;és te es unareferencia pﬁ-a la contratacién de personas servidoras plblicas v
deberd atender a criterios no difcnmlnatoncsa

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

'Puesto al gue reporta: Sacretario/a de Des.

Fecha: 17/febrero/2026

|‘ ]

i~
Nivel/Categoria del puesto: Director G hggral
Titulo del puesto: Titular de la Unidaci d ;

Clave del puesto: SDE

Subdireccnon/DeparLamenra N/A T f‘lx
rollo Econdmico v déf Trabajo

ldentidad de la funcién: Administracién Gen%ral

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA;&STRUCTURA OR%"’::AN'IZACIONAL:
L EI’I'.I:AdOI /a Consttfclonal ]
| @; 2 |
1! .‘1:*' ; = |

4

de DP:arrcl!o
Trabaio ¥

W i E3 e ’ I',.‘:-." o~ F_ ¢
: | RNy —
{ Tltular cle u!%,lnldad de E é%acn Financlero J ! CERATTAM 1410 T £ 4 CHP Ry

Qdmlnkqﬁ ajm

anémico v del ]

!

Garantizar Dportuname'\te los reguerimientos adrif stlau\}os (en materia de Recursos Humanos, Financleros,
Materiales vy Servicios Generales) de las Unldme_—.'?gspo# isables del Gasto gue integran a la Secretaria de
Desarrallo Econdmico v del Trabajo, mediante prograr*& r v{teriﬂcar la correcta ejecucion de los tramites que sean
necesarios, asegurandc el apego a las normas vy lineant ngos establecidos por la Secretarfa de Administracidn v

Finanzas, con la finalicdad de coadyuvar a cubnr las neca dodes de las Unidades Responsables del Gasto para su
£

operacion.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Vigilar que las solicitudes realizadas por las Unidades ﬁe%sonsables del Gasto de la Secretaria de Deasarrollo
Economico vy del Trabajo, en materia de Recursos Humanos g an tramitados en tiempo v forma y cumplan con los
linearnientos para tal fin, a través de asegurar que cum;:ikan coh los tiempos para realizareltrérmitey en-apegoalos

lineamientos establecidos, asl como dar CngIlentO-‘B las ﬁgtiones realizadas en ol dres ;Lcmpeft’nf 5 con la
Tinalidad de satisfacer las necasidades minimas ncce;hnas paty el funcionamiento da la Unidad Rr“spcnsable del
Gasto correspondiente: g:

Ceordinar la elaboracion y actualizacion de los Mapuales Adr?ﬂmsuatwos Descripciones v Perfiles dz Puesto,
mediante el seguimiento de las actividades v lin;am'mentos. esl.agalecldos por la Direccion General de Diesarmile

'\‘

Farmato: Descripcién y Periil de Pueste Grupes 1, 3, S, Tiempo Dete rm‘modo v Ruéfencia DGDO-DDPP-PROL ¥ DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxllizres i y
Clave: DGDO-DDPR-PROL-FOCL 2
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: i DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 13
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Dsgg?Pcrom Y PERHL‘ﬁ)l: PUESTO
GRUPOSH, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
RGANISMOS AUS P
(.,@ AU‘(IL!F\RES ' Pig. 2de 5

q .=; :

;Les del Gasto cuenten con su documentacion

.  Gestionar los requerimientos on cuanto.a los servicios neheq‘e.rsos para el funcionamiento de las Unidades
Responqables del Gasto, mediante al egmblecnmmmo de fephas para realizar el Tramite ante {as area;

anual, me : L : o {c¥a! Vel e
rebase el techo presupuestal asiqnado por !a 590@‘{-‘:\! iz de Admit maaon v Finanzas, con lz finalidad de que la W |
Direccién General de Prestipuesto v Gasto PuDllcfp emita, para tal _?_to su Visto Bueno., \G N\
VI.  Determinar la viabilidad de los requerimientoes de prestadores de g2rviclo social v/o practicas profesionales dentro
de las Unidades Responsables del Gasto, medlj*ibue la revisidn v @gestdn de las solicitudes realizadas por dichas ¥ ols
uniclades, con la finalidad de realizar el trémite deisolicitud ante & Direccldn General de Recursos Hurnanos de la B
Secretaria de Administracion y Finanzas. £

VI,

e que el. rarnltr_ lr-‘c‘llba'lo ante la Direccidn General de

Servicios v normatividad aplicable, con la finalidas i
de Admigistracion y Finanzas, sen correcto y.se agllice-al-
1

Contrataciones de Sienes y Serviclos de la Secret

pProcesc.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Garantizar que las solicitudes en materia de recurso"-ﬁum , de las Unidades responsables del Uastc sean
realizadas en tiempe v forma conforme lo establece la Dlrg.cc; Gennral de RecursgsHumanos.

il. Vigllar que las Unidades Responsables del Gasto cuer‘tﬂ-‘mc h los manuales administratives v dascripclones des
puestos actualizados. 3

. Vigilar y asegurar que a las Unidades Responsables del Ga‘s,
optimo funclonamiento.

V.  Asegurar que las solicitudes de liberacion de recursos cumpgﬂ
Hacienda. i

V.  Asegurar que el anteprovecto de presupuesto anua[cumpiat«t ]

V.  Verificar la atencion a las solicitudes de prestantes de sergxao soEial v practicas profe
las Unidades Administrativas, conforme lo establecido gn los r@qu:m; emititits“porsia. Drecgidn,, General_cde

‘@f%&.

Y se les proporcionen los semicios necssarios para 'su
J,

‘con los requisitos a';;:xt}lei:iuns:,;xo:;i_::n,.Se:rctau's‘:z da—

i
b:;\s lineamientos oqnhm"mm parg swaprebacion.
El8s guEzayan xLJ.l!AEIUu

(L85

Recursos Humanos. 1,‘; i ;\ . )
VIl Asegurar que las Unidades Responsables dal Gastcg&‘cuentﬂn 693 los recuro® factsaris paraksh diflindd |
i L
funcionamiznto. ;. %
’J\? =
Formato: Duoscrincidn y Periil de Puesto Grupos 1, 3, 5. Tiempo Determ!q do Referencl DGDO-DOPE-PROL Y DGDCO-DDPRP-PROL-ITOL
Organismos Auxiliares #
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL F Revisidn:
Anexo: 4 &
3
Farmato: Manual de Organizacidn j Referencia: :DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL ;z” Revisidn: (
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I 'Ley de Entrega Recepcidn da la Administ Li’aCiOl‘l h
Ley de Transformacion Digital del Estado de Md{ploa g

., Lev de Procedimiento Administrativo para el Estadg;ﬁe Morelos,
L.ey General de Hacienda del Estaclo de Morelos: f{i:fé, 2

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINE§TRATIVO APL!CABLE;:
Constitucion Palitica cle los Estados Umdos‘&f.\h.xmanos

Constitucion Politica del Estado Libre v Sobc"rano de Morelos, gue rgforma la del afo de 1888.

Ley de Disciplina Financiera de las ._ntzdadeﬁmﬁratlms vlos Munlﬁplos

Ley Federal del Trabajo (e aplicacidn supld;t)na alaleydel Ser\nc@ Civil del Estado de Morelos).
Ley General de Contabilidad Gubernamentai :
Ley General de Proteccion de Datos Persmaiﬁs en Posesion de Su|' C
Le\; General de Re oonsab:lsdacl\.s Administr. q}fma’

[TO" T NEORMATI VC

iblica para et Esta‘ﬁb de Morelos y sus Municipios.
.ﬂ

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas del F& i ado de Morelos, i

Ley de ingresos del Gobierno del Estado de Mor p[p}ﬁ vigente en mqﬁl ajercicio fiscal.
i

Ley de Planeacion para el Estado de Morelos. i

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico H&Fs Lado de ﬁorclos
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arr endarr ptas v Dre@f cion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estadc Libre
Soberano ce Morelos.
Reglamento Interior de (2 Secretaria de Desarolla: i:cgncmlco el Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

Reglamenta de la Ley de Transparenciay Acceso 2la mjformaclﬁ1 Publica del Estada.cle M'mnln“ G

Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Adni g{lstrac 5 Publlc: el z:st'xdu v Momic ipizsde More 10s, para el
Poder Ejecutivo del Estado.
Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Pdblicas'del fﬁ.‘qder ﬁe:utlvo del Estado de iviorelos.

Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo tconép g"v del Trabajo.

Protocolo de Actuacion para la Recepcion y Atencidn de D{e’,‘né&;‘ac.as por Hostlgamiento Sexual y Acosc S
Decreto por el gue se Establecen las Medidas de 'Aus‘ieridaﬁ ;}?acionalidad v Conternclon al Gasto Pdblico para la
Administracion Publica Estatal.

Acuerdo por 2l gue se Establecen los Lineamientos part
Colegiados gue Acttian y Participan en la Administracion Pt
Manual de Organizacién Secretaria de Desarrollo tcor‘on“sico A dlol Tr abajo

Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario da Diesand'(io Econémicoy del Tr 1haLcr
Manual de Politicas v Procedimientos de la Oficina del S retari ‘tle Desarrollo Econdii

)

Clave:
Anexo:

Formato:
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IPCION Y PERFIL’DE PUESTO

L. 3, 5, TIEMPO DETERMINADOY f

Ve, Bo. Marco Normativo

Eugenia Riva Palacio.Mier:
Director de Pulitica Lahoral-y,
Contenciosa, y Encargada del Despacho

de la Unidad de Enlace Jurfdico de la

Secretarfa de Desarrollo Econdmico v
del Trabajo, seguin el oficio

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIQ:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilic: No Horaric Viagjar: No

LaE) encia
esiones Al
Caidas Si S8 [0 T }
Mutilaciones Si NG [\
Golpes Si | nNo i
| Otros ; Si ! No |

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

Si| % | Nol 1

En el caso de la Administracion Pdblica Centralizada, i se (ghtaié a lo que establezca el formato de Rr\cguglgo
Personalizado de Activos de bienes muebles e Intangi “mitido por la Direcclén General de Patrimonio-de -z

Secretaria de Administracion y Finanzas, que senala las obllgl sionas de la persona servicora-piblica-tirular clerpun;m
como resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard alo establecicfgigor sus disposiciones administiativas conmpspiddicnres,

NFORVATI VO

Formato: Descripcldn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determ.?ado v

Organismos Auxiliares

Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL §
Anexo: 4 &
B
Formato: Manual de Organizacion rf Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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DESCRIPCION ¥ PERFJL DE PUESTO
GRUPOS

RGANISMOS A

IXILIARES

L. 3, 5, TIEMP DETERMINADOY

Pag.Sde s

. PERFIL DEL r?i"UFS'ro

Se reflere a la escolaridad, cornpetencias y exp "r-:ncIa necesar |r;3$ para ocupar el puest

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
a Licenciatura en Administracion, Co@ﬁ:aduria Puhlica, ;

carrera afin o experiencia curricular cim'-nprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS
. Administrativas:

©

ll. Técnicas:

@

°

. Saociales:

@

a2

@

IV. Valores:

a

o

o

a

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

PARA EL PUESTO:

Planeacion y control de recursos matnncxles

Contﬁbilldad Gubnrnamerrmt

rapajo en equipo

Trabajo en equipc

Relaciones Hurnanas

Manejo v Solucidn de Conflictos ¢
Andlisis de problemas v toma de decisiona

Cooperacion
Etica
Confidencialidad
Honestidad
Respeto

Administracion Pdblica.

Finanzas

Contabilidad

Sresupuestos

Planeacion estrategica de proyectos s
Gestiones del Sector Gubernament

W w W

W W

gon ututo v cedula profesional legalmente expedidos o

P

ki "-\ = g“\——**ﬁ-

Esmeraldd‘vutdcw\mm :aﬂtavo
Titular de la Unidad de Enlace Financierc
Administrativo Descnp(.rbnosv Perfiles de Puesto

inocgte Vazaquez Agullar 7
Director de Andlisis de Manualesy -

Georq(he.-m ‘o /‘ian ..ana
Directora Gene/ziia Desarrolio
Organizacional

Formato:  Descripcidn v Perfil de Pueste Grupos 1, 3, 5, Tiempo Dqlcrm.nan oy Referencia:
Qrganismos Auxiliares
Clave: DGDC-DDPRP-PROL-FOOL Revisidn:
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacidn Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL I 4 Revisidn: l3
Anexo: 3
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ECONOMIA
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MANUAL DE GRGANIZACION
e X

DESARIPCION Y PERFIL BE PUESTO
GRUPOSL, 3. 5, TIEMPO Df*‘LRMINADo ¥
ORGANISMOS AUA:&JARFS

E Fag. lde 4

, Facha: L6/enero/2026.

i}‘
Nota: La presente Descripcidn v Perfil de Pue:é“o es unareferencia ,3
dehera atender a criterios no discriminatorios. i

‘,'_l

A la contratacion de personas servidoras publicas v

1. DESCRIPCION GE\JERA DEL PUESTO
"5, h
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: J:i—g

‘:m_em@»:m:;mg:&ﬁe@‘wi

Nivel/Categoria del puesto: Director de Areﬁ
Titulo del puesLo Director/a de Gestidn
Clave del pug

A e Y

Coordlslacmn de ArealDlreccmn de Area: Umd%d de Enlace Fin ﬁlc:ero Acmirativo/Direccion de Gestidn
Subdireccion/Departamento: N/A £
Puestc al que reporta: Titular de la Unidad de s =l hlzce Financier A
Identidad de la funcidn: Administracion de Reculﬁos runc.ncnero" i:"

{3k,

:er.‘rctand}

T

1

i

§L de Desnrg\ﬂc Economico v del

i

']

j{) il
Titular de {@%Unida Tle Enlace Financiera
};}ﬁdm}}xraﬁuo

| ) 7y T - : PERtiEE G PRI EY i
1

23 L

Dire O-i“éi de Gestién

—

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: ‘ 3
F: Coordinar les recursos financieros para as Unidadeg%—%dministrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo }
= ;
Economico v del Trabajo. mediante 2 implementa 'nj; ie controles internos, asi CoOME, Procesos v sistemas |
establecidos por la Secretaria de Administracion v Fing@zashen 2pege a los lineamientos y normativa apticable, con
2 oL o ) )
1@ finalidad de poder aprovechar v optimizar de Toina rr_1 s eficiente los recursos financieros, asignades a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria degesarr_ (o Econcmico v del Traoajo
| P'" :‘!}
| 1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: ‘f Q -
I, Atender los documentos financieros de los Qa-:‘fé ogeratnm}r. de las Unidaces AdMINISTTETIVAS adscritas - 1A
Secretaria de Desarrolle Economico v dal Trabgsj a2 traves c}uﬁg verificar en el Mérulo oo Tnstion Firanciere dal
Sisterna Contable Gubernamental denocminadoSistema Intecr‘ﬂl de Gestién Financiera (SIGEF) que cumptan con |
los requisitos estaotecidos en el Manual de Norrs'las para el G.;stg Publico, con la finglidad de que dichad unidades
presenten el pago correspondiente ante la Dlrécclon General de @,{e_,upuesro v Gasto Pulilico :IQ 2 Secratarizde
Administracién y Finanzas. ¥ "*;
4 b
E5 L
Formaro: Descripcidn v Perfil de Puesto Grupos L, 3, 5, TIempq{JEte.'minadm; Refe:d}pma: DGDO-CDPP-PROL Y DEDO-DDPR-PROL-ITO. -
Organismos Auillares £ i ,-%I
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOO0L {; Rewisidl ) 8
Anexo: & ;:;‘;' 0.3 = i —
& i
£ %
13
Formato: Manual de Organizacidn Referencla: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave; DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: ’37 13 (s
% ‘ -
Anexo: 3 Y / e,

¥
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GRUPOS % 3. 5, TIEMPO DETERMINADO ¥

( DESC mﬁvc ION Y F‘-‘ERFILDF PUESTO 1
|
!

GRG :
:%?3 SANISMOS AU ARES Pl 20

& ¥ g
Administar las solicitudes de adecuaciorrpresupuestal, as 5,}ran_,ue;enclas entre partidas v las suficiencias
presupuestales gue presanien las Unidade .ﬁ,dm:‘nis:r ativas adccr, tas a la Secretaria de Desarrollo Econdmico y det
Trabajo, a Través de ta revision v u"escnrac:orj 2nte {2 Sul Lsecratay, la de Egresos de 2 Secratarfa de Adminiscracion v

Finanzas, con |3 finzlidad de chrener 'z aut o 2cion de los lccurifas v procader a la liberacicn de los mismo pars el
logro de los ohjetivos, 3 |
Il Asesorar 2 las Unicades Administra tivas 2 icritas a la Secre e de Desarrolle Econdmico v del Irabagq en al ’
seguimiento presupuenat de (s recursos qulf‘tel igan autor !f.adcgs an Gasto de Capital. mediante la capta de 12 |
clave en la Cartera de Provectos v Proglumab' e Inversion vy @ cci,‘;‘mi a de la cédula basica en el Sistema integral ce !
(estién Finzriciera ’SiGE':} cor la finalidad apitener (a cz._.LGi'lngCan de los recursos v proceder 2 (a liberacion d i
los mismo para el logro delos o l"J“‘LiUUS 7 [
Sy :
\ ‘:conom:co para ericregar en tlempe v forma a g secretaria de-Adininistracion v Finanzas. |
| M) Contribuir an la realizacién de! Programa Anuit de Adquisiciphes. Arrendamientos v Servicios (PAAAS) ce la ;
el -'SEC:‘-_tauh ce Desarrolle Econérnico v del Trabdfs, mediante | . Wtrega de intormaclon presupuesial al drea de 1
recursos matertales; de maneara puntual y e caanﬁt de la conmg Acidn de bienes o servicios con carge alas nartidas I
A presupuestales, aoegandose al Reglamento dedE Ley ,obr&\,/-\nqulsic:om_s, Enajenaciones, f\nnndamw—ltm ot
Frestacion de Serviclos del Poder Ejecutivo ael | s‘éado Ulbre'y | cnerano de Morelos, con la finalidad ae enviar en
N tiempo y forma a |z Direccidn General de Cont ._:IEQ{%HE, de Blgaéj 5.y Serviclos.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
e Garaniizer la atencicn de los documentes F’ndr‘lt‘l”roﬂﬁﬂ' Gasig Operative, :
. Garantizar lz atencidn de las sclicitudes de nr_ecua. ion o‘%suougsm‘ las Transterencias. antre. pruticis. v dana. -
suticlencias presupuestales. ; g MC Ag
il Garantizar la obtancion v atencidn de los recursos aman%rr%ie Gasto de Capital 2 {
YA Aseg rar el Anteproyacteo del Prasupuasiode 2 S Sagre tﬂr&da@esdrmllo Econdmicd v del Trabaic |
V. Asegurar que se proporcione a informacidn presupuestal; vF,t‘ec. de recursos matefiales para que integie en Tier noo
ngrama Anual cz Adquisiciones, Arrendamiento y Ser miga (PAAAS)
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APgE%QE’.LF 5
© Constitucion Folftica. de los Estados Unidos Mexicanos. L
@ Constitucidn Politica del Estado Libre v Sobarano del E: ,taﬁo d%qz\ﬂorelo que raforma ia del ano de 1.828. ; L
e Ley dal Servicio Civil de! Estado de Morelos. ";;'t =14 ISPl d
@ LJ-; General de Responsabilidades Administrativas ; 3'
a Ley de Responsabilidzdes Administrativas para el CStaque Moreiias
= Ley Estatel de Respensabiliuades de los Servidores Puaﬁéos l
@ Ley Orgdnica de la Administracion Publica para el tsth@ Libre v Sofferanc de Moreloz 2 S DELARALD SN
e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades F?d\_rau‘lﬁs vy los MUFI% (g |
o Ley de Ingresas del Gobierno del Estado de Moralos 5 . A& p’ - '
@ Lev General de Transparencizy Accese 2 lz Informa
o Leyde Transparencia y Acceso a la Informecion Puhlica del Estade de \Q%a 2 i
° Plan Nacional de Desarrollo 2025-2020. ;
L «  Plan Estatal de Desarrolle 2025-2020. JI
Formate: escripcidn v Perfil de Fuesto Grugos 1. 3. 5. Tizmp Referencia: ‘a DGDO DOPP-PROL Y DGRO-DDPP-PROL-TOL
Organismas Awsiliares :
lavar DGDO-DOPP-PROL-FOOL Levisidn;
Anexa; 4
Formato: Manual de Organizacion F Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL - Revisidn:
Anexo: 3
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DESgRIPCTC')N Y PE’RFIL DE PUESTO

1
|
|
}
H
!

§ ORGANISMOS Ak XILJ.’\R':S

GRUPGE 1, 3, 5, TIEMPQ, DETERMINADO Y

| Pég.3de 4

Ejecutivo del Estado Libre v Soberano de Aorelos. %
2 Reglamento Intericr de |z Secretaria de
Protocole de Actuacion para la Recepciorf&v Atancidn de Denuncn
»  Cédigo de Conducta de la Secretarfa de [ﬁesarro[lo Econdmicay e}jal Trabajo.

@ Manual de Orc*onx zacion de la Oflcina del Eecrc tario de Desarroll,
© Manual de Polfticas v Procadimientos ce la@ ficina del Secretario &

= Ji'wr:e:_- (:f‘-’p-“.;.-‘.;#.

L Reglamento de la Ley sobre Adqulsrc:%:}es Enajenaciones, igrrenddmlcntos

Egésm rollo Econdmico v &el Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,
$ por Hostigamiento Sexual v Acoso Sexuai,

@ Cdodigo de Etica de las Personas Semldo:aaﬂubhcas cel Poder Eje jmvo del Estadlo de Morelos,

Econdmicoy del 7 Trabajo.
Desarrollo Econdmico v del Trabaje.

y Prestacidn de Servicios del Poder

Vo. Bo, Marco Normaiivo

s P s

NFCRI\/ATI >

Contenciosa, y Encargada del Despacho
de la Unidad de Enlace Juridico de'la Secretarfa ;: Pk
de Desarrollo condmico v del Trabajo, seguin 490

—Eugeénia Riva PalacicMier__
Directora de Politica Laberat y

2| oficio SDL\;TIOOJ.‘D/ZO?G

SiI X ! No ‘ . ;

3

comao resguardante de los Activos.

H i e -

En el caso de la Administracion Pdblica Centralizada, ;é est@i @ lo que establezc el formato de R
Parsonalizado de Activos de bienes muebles e intangiblgs emlﬁ{at}‘c por la Direccion General <o
Secretaria de Administracion v Finanzas, gue senala las o _igacioneﬁ%ﬁe la persona servidora plblica, ttular del puesto,

oy,
T
= T . o = % i %
En el caso de Organismos Auxiliares, se estard 2. lo establ;i:ldo por sus éi[sposmrones administrativas com -wnnr\ lentes,

1.7 CONDICIONES Y RIESGQOS DE TRABAIO: 1&}
;-?s; CK ERrSREMBIWAD Bf el e Fir
Disponibilidad de: e Wi b
= o= Y i 8=
Cambio de domicilio:  Ne l—lorario.'l_‘,uL pOﬁIbl‘ldafE de Horario Viajar. N =
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO: ;1{; Tt N e
ST - ¥ Pigcuencia SR e
i Bajo % iMedio [ Alto
Caidas | Si = & No | No |
Mutilaciones Si T hNo No é
Golpes Si : No No
Otros Si ! Ne | No |
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS: ;

PALriFnCHI de a

?] l
Formata:r  Descnocion y Porfil de Puesto Grupos 1, 3, &, Tiempo Demrrn!rfldo v Referen OGDO-DOPE-PROL Y DGDO-DOPP-PROT-ITO L
Organismos Auxilizres ,f' .
Clave: DGDC-DDPP-PROL-FOOL & Revisicn: 8 ‘ -
Anexc: % f V= v
.l‘;

Formato: Manual de Organizacidn }'; Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL :
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL o Revisidn: 13 ;_
Anexo: 3 /.
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DESC}RH:’C!ON Y PER L DE PUESTO
GRUPOSHL, 3, 5, TIEMPO
LRGANISMOS Aqxlumas

ETERMINADO ¥

L.

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administrativas
Andlisis ce la informacion

Trabalo orientado a resu adoc

Tecnicas:
@ Anglisis de los recursos de inuers.
o Andiisis presupuesiales

- Andlisis de comprobacion de .-'ecu

Sociales:
Alto rendimiento en aquipo de trabéjé
= Discipline personal

« Nivel de Compromiso
“ Araductividad.

Valores:

@ Eficisncia
Honestidad

@ Responsabilidad
o Cenrizbiligad

o Conftidencizlidad’

Adrninistracion General
e Contabilidad
© Prasupuesto
° Planeacion

- PERFIL DEL PLESTO

1‘5

NN

Esmerafn‘a
Titular de la Unidad de Enlace
Financiera Administrative

(dovmcs SGJLD\’O

Valicld

Georgina Arenas Santana
Directora General de Desarrolle
Organizacional

Clave:
Anexa:

Formarto:

4

Descripcion v Parfil ce Puesto Grupos 1, 3, 5,
Organismas Auxillzres
DGDO-DDFP-PROL-FCOL

Revisicn:

Referencia:

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacidn i
DGDO-DMA-PROL-FOOL

3

Referencia:
Revisién:

13
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Clave; SDET-UEFA-MO

Nota: La presente Descripcldn v Perfil de Puemo es una referencia para la contratacidn de persenas servidoras
[ debera atender a criterios no d:scrim}natonos i

i3

il

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: O
Pag. 26 de 32
DESCRIPCION Y PERFH DE PUESTO |
GRUPOS'L, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
L ORGANIS p -
BPRGANE MOS AUX_;}IAR:S Pdg. 1de s
) Fecha: 20/mayo/2026

publicas v

DFSCRIPCION GENERAL DEL PUESTC

Nivel/Categoria del puesto: Subdirector d Area
Titulo del puestoe: Espnecialista A
Clave del puesto: SDET/UEFA/EA/LOS- lZ;l/CRM
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxliar: Secretarfa de Desarrolle Econdmico v del 7
Subsecretaria/Direccion Ger-eraL Unidad de Enlace Flnancier oAclmmlqtratwo

NFORVATI

Trabajo

FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: )
Administrar v dar seguimiento a los recursos matel %Les quesson otorgados por la Secretaria de Administracian v
Finanzas a la Secretarla de Desarrollo Economico \,r,'de' T;’ahajo, mediante el desarrollo ¢ Implementacidn de
controles internos administrativos apegados a los llng‘arn!ér}tos y normatividad establecidos con la finalidad de
aplicar el presupuesto correspondiente a cada unidad admln;stradva cvitando giros prasupuestales.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del ajercicio fiscal de la Secretaria de Dasarrollo
Econdmico v del Trabajo, mediante el anzlisis y segutm’! nto de los ejercicios histdricos, con a finalidad de dar
cumplimiento con el gasto corriente prasupuestado en ¢ a,,;unldac: administrativa que integra la Dependencia.
Colaborar en el control de Solicitudes de Liberacion de. 4rsos (SLR's) de Gasto Corriente, para que las SLR's
presentadas por (& Unidad Responsable del Gasto cum hn g.pn los requisitos solicitados por la Direccidn General
de Presupuesto vy Gasto Plblico de la Secretaria de Admiristracion v Finanzas, con la finalidad de que sean
reqistrados en el Sistema Integral de Gestidn Fin'mcmrgé’(SIGc[") en tiempo v Torma; v los recuisas solicitados sean
liberados. ;

Administrar las adguisiciones de materiales v recgrsoq (pa@lerla limpleza v especiales) de cada Unidad
Responsable del Gasto, mediante la revisidn vy mite degolicitudes, cory base al_estudio de rercado
nroporcionade por la Direcclén General de Contra clones de gnes v Serviclos (DGCES) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, vy solicitud de suficiencia; presupuesta{ éﬁte la Secretarla de Administracidn y Finafizas,

con la finalidad contar con el suministro del materlaigen tlempo v Toity tna para la operatividad de las I_JRL:

Formato:

Clave:
Anexo:

Descripcion vy Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlampo Deternwlljfgadn v Refore DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxillares o
DGDO-DDPP-PROL-FODL & Revislén:”

4

8

Farmato:
Clave:
Anexo:

Referencia: . DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Revisidn: 13

Manual de Organizacion .
DGDO-DMA-PROL-FOOL H
3
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0

g
DESCRIPCION Y PERFILDE PUESTO
GRURRS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
4 ORGANISMOS AUXILIARES T

& ;

Pag.2de 5

V. Integrar el Programa Anual de Adquisi% nes, Arrendamiento y Sé@icias (PAAAS) v el Informe de Seguimienio de (as
Adguisicicnes, Arrendamientos v Presgacion de Servicios (ISAAPS) de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico v del
rabajo, rmediante realizar de maneri‘;‘"(»;bportuna y especifica la splicitud para la contratacién de bienes v servicios
con cargo a las partidas presupuestai@s, apegandose al Reglamehito de la Ley sobre Adgquisiciones, Enajenaciones
Arrendamientos v Prestacidn de Sericios del Poder Ejecutivo del Estado Libre v Soberano de Morelos, con (a
finalidad de enviar en tiempo v formaiila Direccidn General de Co'ptrataciones de Bienes v Servicios (DGCBS), para
su revision y validacion, en el Subcomitg de la Administracién Pdblida Central. '

V. Supervisar la bgja, alta o transferenéiggﬂe bienes muebles v actiyios intangibles, asi como la actualizacién e los
resguardos, de acuerdo con los iinear@g‘i?gntos establecidos per la Bireccién General de Patrimonio de {a Secretaria

&7

de Administracion v Finanzas. {
|
i
Ll’s}.L V‘ ’
eskle|H5asto.

i
2

Tk 1.5 RESPONSABILIDADES D
¥ 3 ]

. Revisarg sy AR D gTECHPEsO on C é;,ru a y
I, Garantid @ it I\ a las SFI@W
I, Asegural Lo L] ViilialefnddeshrioNgasf 12 opllrativita las % 2
VO Asegurar que se entregue en tlemps v a_'%g;grrna el Programa Anugi de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios
1o (PAAAS) v el Informe de Seguimiento defas Adqguisiciones, Arrengamientos y Prestacidn de Serviclos (ISAAPS) de
_ / acuerdo con las fechas establecidas por lat_g_D;jreccic':n General de Cgntrataciones de Bienes y Senvicios DGCBES,
i* =\ Veriflcar que el patrimoenio inmobiliario se dhtuentre actualizado, &n cumplimiento de las normas y procedimientos
b die la Institucion compertanie, }}
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y AD MINIS"!?ELATIVO APLICABLE:
inie  Constitucion Polftica de los Estados Unidos iglicanos, g
o Constltucion Politica del Estado Libre v Sober de Morelos, guaeforma la del afio de 1888,
.2 LevGeneral de Responsabilidades Administrativas. } ’
o  LeyGeneraide Transparenciay Acceso a la Inforipacidn Publica. ;. :
= > . Lgvde Proteccidn de Datos Personales en Posesidh de Sujetos Qbligados del Estagio deMaralos, | i
o Ley Federal del Trabajo, (De aplicacion supletorizide (a Ley del ¢ erviclo Civil del Estado de Viorelds, en caso de gue
existan supuestos No pravistos an asta Ultinma).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de

stado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional. S

i
|
o Ley de Disciplina Financiera de las Entldades Federativas v los Municipios. !
s LeyOrgdnica de la Administracidn Publica para el Estads Libie } Soberano de Morelos, I
o Ley de Planeacion para el Estado de Morelos. At |
° Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos. \
»  Leyde Procedimiento Administraiivo para el Estado de v )
e Leydel Servicio Civit del Estado de Morelos. : =T {
o Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidadas entre Mujerdily Hombres para el Estado de vorelos. {
o Ley d= Transparenciay Acceso a la Informacidn-Pdblica ael E5tado de Morelos. ———— . e e {
»  Leyde Entrega-Recepcion de la Administracidn Publica parg éliEstado de Morelds s M epi AT |
o LeyEstatal de Documentacidn v Archivos de Moralos. ? bt {
- Ley General de Bienes del Estado de Morelos. - . > !
e ey del Sistema Anticorruncion del Estado de Morelos. | ) - |
= Leyde Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas del estado deivorelg ‘ 4
o Leyde Transformacion Digital del Estade de Morelos. :
o Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios del Segtor Pdblice;
o lLey Federal de Responsatilicades de los Servidoras Publicos. :
@ Ley Federal del Procadimients Administrative. ; ] =l T e T T
o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puiblico del Estado de Mor 0s.
a Ley Sobre Adquisicionas, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacionide Servicios del Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de Morelos. pad
Formato: Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempu Deteiminadoy Referencia DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxillares ik
Clave: DGDO-DDAP-PROL-FOO Revisidn:
Anexo: 4
T i)
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: EﬁGQO-DMA—PROI Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: . DGDO-DMA-PRO1-FOOL J Revisian: 13 : /

ANExo: 3 & 7




~-000028
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Ley General de Haclenda del Estado de L\'?torelos.
Ley de ingresos del Goblerno del Estado’ df\ Morelos.
Lev de Contratos de Colaberacidn PLu:uuco Privada para al E;tac.'q’- {e Moralos.
Loy de Responsabilidades Admmtc.traleab para el Estado de Mor%ns

Caodigo Fiscal de la Federacion. ks
Cédago Fiscal para el Estado de Morelos,
Cadigo Civil para el Estado Libre y Sobemno de Morelos,
Cédige de Etica de las personas snrvndoj"ms ptiblicas del Poder Ej

Pian Macional de Desarrollo 2025- 203@
Plan Estatal de Desarrollo 2025- 20309,-

2 @ ¢ 3 ¢ 9 © 2 © 6 0 O © g

Reglamentg<ageripg y v
reglamentf ﬁ @ ‘ iQ
Reglamentp dg/f{Le m ci‘,_ '_

el Poder Ejecutivo del Estado. g
Reglamento de [a Ley General ce Bienesd f
Reglamento de (a Ley de Adquisiciones, A’f endamientos v Srzwl ;,' s

o

Qo

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: O
il f""qu"‘uﬁ__. F’ég. 28 de32
4 :
DESERIPCION Y PERFIL{OE PUESTO } |
\mﬂ ;s GRUPQS'L, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y ‘r
! ORGANISMOS AUXILIARES | Pag. 3 e T
_ __[Pag-2des

Ley de Accesu de las Mujeres a una Vlc.aﬁbre de Violencia para el:Estado de Morelos,

tivo del Estado de Morelos. 5
Cddigo de Conducta de la Secretaria de;Desarrollo Economico vfel Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. ;

Reglamento de la Ley sobre Adquisxcu:ﬁ'xtes Enajenaciones,
Cjecutivo del Estado da Morelos.
Reglamento de Escalafén para los trabaja

res al Servicio del

c

Administracion Pdblica Estatal.

Acuerdo rnediante el cual se da a conoce
nliblica paraestatal del Estado de Morelos. 5
Acuerdo medlante el cual se da 2
Informacién Publica en las Dependencias.y Enﬁdadcr de l2 A
Programa Nacional de Combate ala Conupm@h yala impuni
Programa Sectorial de Desarrollo Economico v‘%ﬂrabajo Dign
Prograrna Estatal de Proteccion Civii del Estadage Morelos.
Manual de Organizacidn de la Unicad de Enlace’#nanciero A
Manual de Politicas v Procedimientos de |2 Oﬁclna cel Secr

relacion de 10_.

o

Catalogo de Bienes Muebleg

¢ @ & & T ¢ ¥ @

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

Decreto por el gue se establecen las mjéjldas de ausrnndagﬁdcionaﬂoad v contencidn al gasto publico para ia

conoca; el Proced-mmr%) para la Atnntlon de Solicitudes de acceso a la 7o ridice

fario/a de Dasarrollo Econdmico v del Trabajo.
Gula para la elaboracion v actualizacion de | Vianua!}es Adimig fstrativos.

Afrendamientos v Prestacidn de Servicios al Pocler

shierne del Estado de Morelos.
ganlsmos awdliares gue integran la Administracion

inistracién Pdblica del Estado.
aq, y de mejora de la Gestion Publica,
2(025-2030.

rministrativo.

Vo. Bo. Marco Narmativo

EugeniaRiva Palacio Mier
Titular de la Unldad de Enlace Juridico

Disponibilidad de:
y g
Cambio de domiclilic: No Horarig'Dlsponlhll C‘iad de Horario Viajar: No
- 4 ati
Formato:  Descripeién y Perfil de Puesto Grupos 1, 2, 5, Tlermpo Da DGDO-DOPP-PROT Y DGDC-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxlllares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FO0I 8
Anexa: &4 " v iy
Formato: Manual de Organizacién Referencia; ﬂ DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision: %L 13 " )
Anexo: 3 LY | 2
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i

Si

En el caso TE 1a

Eersonauzado de Acuvos de bienes muebles e Intg:\nalbles emitido eﬁ:or la Direccién General de Patrirmonio de la
nzas, gue sefala las obligaciones d@:la persona servidora publica, titular del puesto,

ecretaria de Administracion v Fina

gomo resguardante de los Activos.

Se refiere a la escolaridad, competencias v experiencia, m ,*esanos par }?Dcupar el puesto.

a, ESCOLARIDAD MINIMA:

i.  Administrativas:

prc
5 FINANZ DESCH IZ’CION Y PERFIL DE} PUESTO
BielinieliiBiwmeod GRUPOS@ﬁ 5, TIEMPO DETERMINADO Y
g, GANISM
L B - os AUXILIA%S o Pac. & de s
1.7.1 EXPOSICION A RIESGQOS DE TRABK'FJO:
[ e
Lesiones : = Frecug ficia
| 'Vlecﬁo Alto
Caidas B B § No
Mutilaciones | No
Golpes ] No
| Otros | ! No |
1.8 RESGUARDOC PERSONALIZADO DEACTIVQ),

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara alo estaﬂecido pOr SUS G poslciones administrativas correspondientes.

"?@ﬁﬂ.ﬁr

29,

DEL 3UES'T’

o Andlisis de Informacién . I
® Gestion de informacidn
® Gestion de recursos
s Seguimiento de informacion
o Trabajo orientado a resultados
Il. Técnicas: & .
° Andlisis de los programas de inversion publtf.u
® Andlisis de presupuestacion de recursos des nvers”tq
B Control de las cornprobaciones de recursos de ln\rémon _—— SR
o Elaboracién de requisiciones de matcnale
lil. Sociales: % ~
o Alto rendimiento del trabajo en equipo J: :
“ Disciplina personal ‘} i
a Nivel de compromiso f {
@ Productividad {é— {
§ |
Forrnato: Dascripcion y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiernpo Determfmacm v Referencia: DGE’P-‘)DPP-PRC}l Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Awxiliares ‘u?;\
Clave: DGEDO-DOPP-PROL-FODL § Revisién: 8 B
Anexo: 4 55 ‘4% ]
! “h
7 Y
Formato: Manual de Organizacidn ‘f" Referencia: DGD(%?;IQMA-PRDJ. Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisidn: rao BB 5
Anexo: 3

“\
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c. AREAS DE EXPERIENCIA:

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: O
Vb“'-_;;ﬁ. i Pag. 30de32
& i
4 :
T
DI(IS%RIPCION =4 PERrIL DE PUESTO
GRUP : S 1, 3, 5, TIEMPC DET:RMINADO %
& ORGANISMOS AUXILIARES ' Pi0.5de5
V. Valores
o Eficiencia g
o Disciplina i
> Honestidad 5 ¢
® Responsabilicad u ﬁf!i
. Conflabilidad L 5%
° Confldencialidaci i
&

ANOS DE EXPERIENCIA:

o

e

Administracidn genera
Contabil:dad

M‘;

| NFORMVAT]

Deéest)

__Elaborg

Esrneraida Valdovinns Santavo

?HOC”HIE Vaﬁquez Aguilar

valids , |
Al

GeorginaArénas Santana
Directora General de Desarrollo

Titular de la Unidad de Enlace frector de Andlisis de Manuales y
Financlero Admigistrativo doescripclones v Egglles de Puesto Organizacional
Formato: Duescripeién v Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiedoo Oeterrninado v 5",‘, Referencla: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxliliares "
Clave: - DGDO-DDPP-PROL-FCOL ?’ Revision: g
Anexo: 4 ‘1'
W
- J 2L
7 3,‘!:1
Formato: Manual de Organizacidn - g Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave; DGDO-DMA-PRO1-FO01 Rewsfﬁp 13

Anexo: 3
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e

Nombre y Puesto

o

7 Domicilio Oficial
Esmeralda Valdovinos Santoyo %; le Miauel Hi
Titular de la Unidad de Enlace Financiero ; Dgécto ClaJlEeSMrguel' dE‘Clngo‘ 238,
Administrativo de la Secretarfa de Desarrollo & 777 4812 3534 L Sexto. piso, Cal Centro,
Econdmico y del Trabajo ‘; Cuernavaca Morelos, C.P.62000
fif ;i;'-rf
k4 i i
Oscar Mauricio Farfan T D|r6cto Cjiilesl\élﬁgel :'daclg?g;?g’
Director de Gestidn 777 432 3534 S M

Cuernavaca Morelos, C.P.62000

WA 2%, /
Diana Lau ! ' Y
3 X : ; Chl Centro, .
RO ;Espemaltst i3 :

g r;‘ W ol

Cuernavaca Morelos, C.P.62000

oM A
e
r1
. 'g‘,’.
Formato: Manual cle Organizacion Referencia: IffEDO DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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XIV.- COLABORACION
i &
Nombre y puesto de las Personas Servidoras Wy, !
T & % Firmas
Pdblicas colaboradoras 3 "

Esmeralda Valdovinos Santoyo § e -

Titular de la Unidad de Enlace Financiero Adnfgjnistrativo ‘ i

Eugenia Riva Palacio Mier i ;

Titular de la Unidad de Enlace Juridico ¢ & A UUN UL

P

=4
9 |
3

Fas

i

¥
Formato: Manual de Organizacidn 'fj Referencia: 3. DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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/K// SECRETARIA DE DEEARROLLO
ECONOMICO Y DEL TRABAJO

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO, EN Mi CARACTER DE TITULAR DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE MORELOS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 9 FRACCION 1V, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; ASi COMO 5,
FRACCION XV Y 12 FRACCION XIV, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO----mmmmineee

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO”,

' EL CUAL SE TIENE A LA VISTA EN ORIGINAL PARA LOS EFECTOS DE LA
oLt PRESENTE CERTIFICACION Y CONSTA DE DIECISEIS (16) FOJAS UTILES
' IMPRESAS POR AMBOS LADOS DE SUS CARAS. POR LO QUE SE HACE
CONSTAR QUE DICHO DOCUMENTO ORIGINAL QUE OBRA EN LOS
ARCHIVOS DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO.

SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS {:FECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTISEIS. e S—— _— -

ESMERALDA /INOS SANTOYD
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANGIERO, ADVINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

IHISTRATY

DEL PODER EJECUTIVO DEL FSTADD DE MC)RELO&
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