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; . ~AUTORIZAC!ON

1,1
Se expide el presente Manual de Orga}wizaoon de la Secretgna Técnica, el cual contiene informacién referente a su

estructura y funcionamiento, y tiene cqmo objetivo, servir dg instrumento de consulta e induccidn para el personal,
con fundamento en los siguientes ordezﬁ*amlentos juridicos: %
4

- Articulos 1, 8, 9, fracciones Il y’ QV 14, fracciones I IX, XXV, y 24, fraccidn LIl de la Ley Orgénica de la
Administracidn Ptiblica para el Estado Libre y Soberand: de Morelos, vigente;
.F

= Articulos 5 fraccidn XIV, 10, fracciohes XVIl y XXV, 23 ffacciones V y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracién v Finanzas del Pogler Ejecutivo Estat@l vigente;

Articulo 12 fracciones XVIl y XXV Eiel Reglamento I@enor de la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, \figente ¢

I :
u'

AUTORI} (o)

b Jos% Victor Sanchez Trujillo
Titular de la Secretan’& de Desarrdjlo Econdmico y del Trabajo
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Secretar Tégnicode la—
Secreftaria de Desarr Ho E

Directora General de/ esartollo Organizacional
de la Secretaria de 4 dmmr’%racmn y Finanzas

#
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Se considera autorizado el Manual, cuando contgnga las firmas de * Autorlzoi 'Elaboro y “Validé” en la presente hoja

de autorizacion. %,
j 4
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MANUAL DE ORGANIZACION

IVS— fNTRODUCCION
4

El Manual de Organizacidn es un instrumento: %ecmco admm”stratwo
estipulado en el Reglamento Interior de (a Sekretaua de Desarro[lo

que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo

Estatal, vigente. &

48

Este documento sirve para:

o Proporcionar informacién sobre la estruqtura orgdnicad la Secretarfa Técnica;
o Establecer los niveles jerdrquicos:
o Indicar las funciones de las dreas constitiiti
o Encomendar responsabilidades; :
e Evitar duplicagigne s fuAgoNas;
[ O71 NFORVAT]

o Utilizar 8 maneraracional l0s recursos hurpanos Inangieros, materiales y tecnoldgicos;

o Facilitar lainduccién al puesto del personal't de nuevo mgreso Y

o Apovar las auditorfas internas de los organc)E:;j de controg

i3

El Manual de Organizacién es una herramienta d‘é consul};a permanente, que permite el conocimiento de las |
funciones y estructura de la Secretarfa Técnica, coadv!,wandoﬁ [logro eficaz v eficiente de sus objetivos. Este manual
esta integrado por los siguientes apartados: portr;ida cc?ﬁtemdo autorizacidn, introduccién, hoja de control,
antecedentes, marco juridico—administrativo, atribugione&f mision vy visién, estructura organica, organigrama,
descripciones y perfiles de puesto, directorio y colaboracLon ‘L

Formato: Manual de Organizacion 4 Referencia: \ DGDC-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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EMISION Y REVISION

No. | Pag.(s) Natural ::i | Cambi Motivo del Cambi igenci

Rev. Afectadas uraleza Je amhio otivo del Cambio Fecha de Vigencia

0 Emisidn Emisidn 20/julio/2026

*: CONTROL DE DOCUMENTOS

310

| NFORMATI VO

La DlreCC|on General de Desarrollo Organizacional de ia Secretaria de Administracion y Finanzas.

l
o La Secretarfa Técnica de la Secretarfa de Desarrollo Ec@nommﬁp y del Trabajo.
el'sitio electrénico “manuales.morelos.gob,mx

El presente manual se encuentra disponible para su consulta.
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VI.§ ANTECEDENTES

% E,—

EL13 de Octubre de 1994 se publicd en el perifdico oficial * Tleﬁfa y Libertad” ndmero 3713, el Reglamento Interior
de la Secretarfa de Desarrollo Econémico en la cE;lal secrea la Oﬁdina del Secretario de Desarrollo Econémico.

EL 20 de junio de 2008, se publicé en el Perrédmo Oficial Tleéa y Libertad, ndmero 4621, el Decreto nimero
setecientos setenta y tres por el que se reforma‘, adiciona y deroga la Ley Organica de la Administracién Pdblica del
Estado de Morelos, y en el cual, el H. Congreso de’t Estado creala Sécn retarfa del Trabajo y Productividad,

EL 28 de septiembre del afio 2012, se publicd en efPenodlco Oﬂcna} ‘Tierray Libertad” niimero 5030, la Ley Orgdnica
de la Administracidn Pdblica del Estado de Morelo%, [a cual tiene por objeto establecer las bases institucionales de la
organizacion y funcionamiento de la Adrinistracion Publica del rEstado de Morelos. En esta modificacidn ésta
Secretarfa cambia de nombre de Secretarfa de Desarro lo Economlcé a Secretarla de Economia,

EL 24 de abril dF2SYEdSyTics H\ el ray Ty mnle \ZO '
por el que se re &/‘ ) Je\hn difeds §is nes la eNlrga JEAY Plbli

Estado de Morelos, entre las que destaca el camb|0 de denomlnécron de la Secretana de Trabajo vy Productlwdad
denominandola Secretarfa del Trabajo. % .»“
J v;' T

EL 04 de octubre del 2018, se publicé en el Per|0d|cQ-Oﬂc1a1 Tler§a y Libertad” nimero 5641, el Decreto Nimero
Cinco por el que se exp(de la Ley Organica de la Ad%jlnrstracmn Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
mediante la cual se cred la Secretaria de Desarrollo Echdmico y d KTrabaJo fusionando las Secretarias de Economia
y la del Trabajo, con la finalidad de instrumentar pqlmcas publptas encaminadas a la productividad en materia
econdmica y laboral. L )

{“ F
El 20 de noviembre del 2018, se publicé en el Periddico @flClal '"Tierra y Libertad" ndmero Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo donde La Procuradiiria Es%tal de la Defensa del Trabajo se adscribe a la
Secretarfa de Desarrollo Econdémico y del Trabajo. h 5
t'

El 20 de noviembre del 2018, se publicé en el Periddico @flc@l "Tierra y Libertad” ndmero 5651, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabé_Jo onde El Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje,
asi como, la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje se conviie ten en Organismos Desconcentrados adscritos a la
Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo. e f
El 25 de septiembre de 2019 se publicd en el Periddico Oﬁcﬁl “Tierra y Libertad” ndmero 5746, el Acuerdo por el
que se delegan facultades del titular de la Secretarfa de Des rro;lo Econdmico v del Trabajo, a favor del titular de la
Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos. A

& _E_'
El 16 de julio de 2020, mediante movimiento No.049- 2@20 ‘ia plaza 107-217 Coordinador de Atraccién de
Inversiones adscrita a la Direccidn General de Macroeconon]ra y Forhento a la Exportacidn se transfiere a la Direccidn
General de MIPYMES y se modifica su nombramiento quedando con’jo Coordinador de Vinculacion a MIPYMES. B
El 16 de julio de 2020, mediante movimiento No.049- 2&20 la plaz&: 108-162 Director de Evaluacidn a Proyectos
adscrita a la Direccidén General de MIPYMES se transﬂeré ala Dwecc@n General de Macroeconomia y Fomento.a la
Exportacidn y se modifica su nombramiento quedando camo Director da Fomen‘to a la Exportacion.

/
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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EL 30 de septiembre de 2024, se publicd en el ng‘fﬁédico Oficial J{f.Tierra y Libertad”, ndmero 6349, mediante Decreto
Ndmero Cinco. La Ley Orgdnica de la Administracion Pliblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos; y se
reforman diversas disposiciones de distintas levt—;f% en materia de réingenierfa administrativa, En cuanto a la Secretaria
de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, tiene en__ffe sus atribuciones, promover el crecimiento econdmico, estimular la
productividad e impulsar la creacién de empleos dignos en Morelgs, la Ley Orgdnica que se propone le asigna en el
articulo 26 la atribucién de proponer a la persona Titular del Poder, Ejecutivo del Estado, los programas, proyectos y
acciones en materia de energia que, sin perjuiciéﬁ:}de las competengias de la Federacién, puedan implementarse en el
Estado para su desarrollo sustentable y fortalecifhiento de sus actiidades econdémicas y sociales.

i
EL 29 de octubre del 2024, se autorizd la m"é;diﬁcacién de Est%uctura Organica de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, derivada del movimignto nimero DGHO-EA-DANO-010-2024, a través del cual, se
realizé modificacién a la estructura orgdnica, conforme a las necqﬁgifdades normativas y operacionales contenidas en
el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarr(fzj,llo Econdmicoy gbl Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,

ai 2

o
i

El 13 de noviembre 2l Pefiddico Officiaky” Tiggiamy alcgne
Reglamento _Eico c{élh{F Ast a]a ei%g@
.~ definir la est ol L2\ eiaiic dstaBteelr as Bifibhciohts qud dd una d& s
")) unidades administrativas 5 i

#i

P b
<+ /EL 31 de diciembre de 2024 se publicé en el periddi&p “Tierray Ligertad” ndmero 6382 el decreto ndmero veinticinco
~+ del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal del‘:;k de enero e 2025 al 31de diciembre de 2025, asf mismo se
publicé la Ley de Ingresos del Gobierno del Estado dfé_;;'Morelos p%fa el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de
__diciembre de 2025, por lo anterior se realizé un ajlistes en (g5 tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del
'MlEstado de Morelos presentado en el anexo 36, [Ea que im_@‘ficé una actualizacion a la Estructura Organica v
o Organigrama de la Secretarfa de Desarrollo Econdmicg y del Trabajo.
i B
El 13 de agosto de 2025 se publicé en el periddico '@jierra %!?Libertad” numero 6458_3A el decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglari‘;;;‘en‘to%‘hterior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. oW

El 14 de agosto de 2025 se autorizé la modiﬁcacié’wg*e Estructura Orgdnica de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo derivada del movimiento nimegd DGDO-EA-012-2025, a través del cual, se realizé la

cancelacion, transferencia, cambio de nombramiento y'reacion de la Direccidn General de Orgullo Morelos y

A

Subsecretarfa de Inversiones Estratégicas. Asf mismo, sé tfansfirieron las Unidades Administrativas de la Secretarfa

Técnica, la Unidad de Enlace Juridico y la Unidad de Enlage Fipanciero Administrativo a la Oficina de la Persona titular
de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. & '”% _
Fiog oy

EL 04 de febrero del 2026, autorizé la modificacién dgﬁ%structﬁy@ Orgénica de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico
y del Trabajo con niimero de movimiento DGDO~EIB§OO2~2O2{§,‘ derivado de las responsabilidades y atribuciones de
a Unidad de Enlace Financiero Administrativay la Unjieiad de Enlaige Juridico, las cudles se describen en el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico yi¥lel Trabajo, S& realiza la cancelacién de 2 plazas (nivel 106) asf
como la creacidn de 2 plazas (nivel 105) de las ére§ antes mencio‘*’rﬁnﬁdas, se cancela 1 plaza (nivel 108),
i . N

ELO1 de julio de 2026 se autorizé la modificacicr 4'jfije Estructura Orgapica de la Secretairfa de Desarrollo-Econdmico y
del Trabajo con nimero de movimiento DGD%—EA—019-2026. deriado de la publicacidn en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” NUmero 6572, Extraordinarigy el 23 de junio de 2026; del Reglamento Interior de la Secretarfa de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo. B i -
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Vil- MARCO JE}RI'DICO—’ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE: LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
11 Constitucién Polftica de los Estad@s Unidlos Mexmands
2 CONSTITUCION POLITICA DEUESTADO LIBRE YSLJOBERANO DE MORELQOS:
25, Constitucion Polftica del Estado L:Qre y Soberano de Merelos que Reforma la del afio de 1888.
3. LEYES/CODIGOS: j
3.1 Leyes: £
3.1L.1. Federales/Generales: g
3.1.1.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamentos y Servicios del Sectbr Pdblico.
3.1.1.2 Ley Federal del Trabajo (De aplzcaoon supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, en
caso de que existan supuestos no previstos en ésta dltima).
3133 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentarla del Apartado B) del Articulo 12
CCUVENES: 1 NEORMATIY
q ‘ ¥ < 5
3.4, ministrativo. i i1
3.L15. Ley General de Responsabilidades Administrativas. E‘g o\
3.11.6. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre deé/aoienoas
3.7, Ley General para Prevenir, Sancionar y Erfadicar los delltOS en materia de Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas de e&os delitos. &
3.1.18. Ley General de Transparenciay Acceso a la: mformauonj?‘ubhca
31.1.9. Ley de Mineria (Antes “Ley Minera”)
3.1.1.10. Ley de Disciplina Financiera de las Entldades Federatrvaﬁ Y los Municipios.
o e Ley de Aeropuertos.
31112 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Artlculbs 103 \; 107 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. r \,‘ ;
3.1.2. Estatales: .%‘-‘
3.1.21. Ley de Entrega Recepcidn de la Administracidn Pubhca para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3122 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PublicodelEstado de Morelos.
3.1.2.3 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. }
31.2.4 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Eﬁéado de Morelos.
3125, Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
3126, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidi de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
3127 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrenda‘;f |entos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos. ,5
3.1.2.8. Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
3.1.2.9. Ley de Planeacidn para el Estado de Morelos. ;a &
3.1.2.10. Ley de Transparenciay Accesoala lnformaoc; Publica delEstado de Morelos.
F1.211. Ley de Fiscalizacidn vy Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos
31212 Ley Estatal de Documentacién y Archivas derMorelos
31213, Ley de Transformacién Digital del Estado cié Morelos, :";; B
31.214. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunxdades entre Mujeres y: Hombres para el Estado de Morelos.
3.1.2.15 Ley de Procedimiento Administrativo paraie | Estado de Morelos;
31.216.  Ley General de Haclenda del Estado de Qg‘lore 0s. 'f.;:‘
31.217. Ley de Ingresos del Gobierno del Estadgide Morelos.
3.1.2.18. Ley de Justicia Administrativa del Estqdo de Morelos.
31229, Ley del Sistema Anticorrupcion del Egtado de Morelos. b
3.1.2.20. Ley de Acceso de las Mujeres a unad Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
31.221.  Leyde Desarrollo Econdmico Susg@ntable del Estado Libre y Soberano cle Morelos 5 R RECER
‘r iy
Formato: Manual de Organizacion € Referencia: DGﬁO—DMA—PROl Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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31222 Ley de la Comisién de los De;échos Humanos del Estado de Morelos.
3.1.2.23 Ley del Fondo Morelos. f‘
3.1.2.24 Ley de Desarrollo Social para el Estado Morelos*
32, Cddigos: i
321 Federales: R
2L, Cddigo Fiscal de la Federacﬁh
3212, Cddigo Civil Federal.
322, Estatales: &
3221, Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos
3.2.2.2 Cddigo Civil para el Estado lere y Saberano de relos
3223 Cddigo de Etica de las Personds Servidoras Public is del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
3.2.2.4, Cddigo de Conducta de la $}9cretarra de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo
Estatal.
a2 RECUVENTO l NFORMATI VO
W24 e ¢
i AL Plan Nacional de Desarrollo. % f%i
e G, Estatales: ] &
s 2 1L Plan Estatal de Desarrollo. % f‘
% :x:f A
' 5. REGLAMENTOS/ DECRETOSIAC?{ERDOSI P%DGRAMAS
AV Reglamentos: &
5:5.1.1. Federales: w “'
Balvdals Reglamento de la Ley de Adqulsmmneé Arrendaﬁk‘mentos y Servicios del Sector Publico.
Bulad o Reglamento de la Ley General de Acceso de lasé\/iujeres a una Vida Libre de Violencia.
5113 Reglamento de la Ley General para Prevgmr S ncionar, Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y asustenc:aﬁ alas lctlmas de estos Delitos.
5:1.:2; Estatales:
5121 Reglamento de la Ley Sobre Adqunsuc:ones En%enac:ones Arrendamientos y Prestauon de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberang; dje Morelos.
5.1.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes deTJEstado de Morelos.
5123 Reglamento Interior ce la Secretaria de Desa rollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
51.2.4, Reglamento de la Ley de Entrega Recepcugﬂ e la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estadog i1,
51.2.5, Reglamento de la Ley de Desarrollo Econd |cca; ustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos.
51.26. Reglamento de la Ley de Desarrollo Social JFg)ara | Estado de Morelos.
Jl
5.2, Decretos: :"f "ﬁ
G, Federales: & i
5211. Decreto por el que se aprueba el Pﬁograma Nﬁtiona | de Rendicion de Cuentas, Transparencia v
Combate a la Corrupcidn. g ;l
22, Estatales: i W, (iii® MAORELD
5221 Decreto por el que se establecen lasjnedidas de austgridad, racionalidacl y contencion al gasto publico
para la Administracién Puiblica Es;‘cat%[rh .Y
5222 Decreto por el que se Reforman "\/ Derogan diversag; disposiciones del Reglamento de la Ley de
Desarrollo Econdmico Sustentable;tlel Estado Librey SobErano de Morelos.
5223, Decreto por el gue se reformarig y adicionan diversas C;lJSpDSICIOI’IES del Reglamento Interior de la
Secretarfa de Desarrollo Economgco y del Trabajo del Podet: Ejecutnvo Estatal.
Formato: Manual de Organizacion Referencia: " DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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5.3, Acuerdos:
5.3.1. Federales;
53.1.1. Ninguna {
532, Estatales: i
5321 Acuerdo mediante el cual se g]a a conocer la refacién de los organismos auxiliares del Poder ejecutivo
del Gobierno del Estado de Mgrelos 4
53.2.2. Acuerdo mediante el cual se éa a conacer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de Acceso a
la Informacion Plblica en las [?ependencias v Entiﬁjades de la Administracién Pdblica del Estado
53.23. Acuerdo por el que se establegen los formatos que deberan ser empleados en el proceso administrativo
de entrega-recepcidn, por lo diie se refiere a la administracién puiblica central
5.3.2.4 Acuerdo por el que se establéfgen medidas de austeridad en gastos especificos para la administracidn
pUblica estatal 3 j
5.4, Programas: } j 2 MU
5.4.1, Federales: ki it A
5421, Programa Estatal de Proteccidn Civildel Estado de Morelos. ¢ ¢
5422, Programa Anual de Desarrollo Ar@hivfstico de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo L
i '
6. MANUALES: b
6.1, Federales: 5 & '
6.1.1. Manual Unico del Auditor, del Serviglo de Administracién Tributaria il
6.2. Estatales: ¥
6.2.1. Manual de Organizacién de la Secretarfa de Degarrollo Econdmico y del Trabajo.
6.2.2. Manual de Polfticas vy Procedimient’c‘f;g de la ficina del Secretario de Desarrollo Econdmico v del
Trabajo. &
L
2 LINEAMIENTOS: L
7.1. Federales: ) f
711 Lineamientos vy Estrategias Normativos ;%rq::nél Apoyo y Fortalecimiento de la Auditoria Fiscal emitidos
por el Servicio de Administracion Tributaria,
7.2, Estatales: B
7.2.1. Lineamientos Archivisticos para los Suje‘g@*é‘;,}@bligados, en Términos de lo que Dispone la Ley de
Informacion Puiblica, Estadistica v Proteccigin de Datos Personales del Estado de Morelos,
22 Lineamientos del Fondo Revolvente y Otrgs Gastos.
723 Lineamientos y criterios para el cumplimignto dé'f;,as obligaciones de Transparencia.
724 Lineamiento que Declara la Difusidn de @ficio delas Cédulas Profesionales.
g2 <5
8. GUIAS/CATALOGOS: f
8.1. Guias: 4
8.1.1. Federales: &
8111, Ninguna p‘
8.1.2. Estatales: e |
8121 Guia para el registro, seguimiento y#evaluacion del logro elgompetencias genéricas.
8122, Guia practica para la elaboracién yfctualizacion de Manualés Administrativos,
8.1.2.3. Guia para la identificacidn de cong_fctos de interés en la Admfh}{:tracidn Pdblica Estatal,
8.2. Catalogos: ;f
8.2.1. Federales: ¥
8.2.11 Catdlogo de Bienes Muebles. é; g FECIR
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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atros que los deroguen o abroguen

Nota: Los erdenamientos del marco juridico-

Econdmico.y del Trabajo

IERQ ADM

- LACLIVE ;
=S ( Savi ff y,\ / \_ ?‘G ;
5o ~EL/1gen|aRlva|Palac10 Mier > 5 ?g
. Titulardela Unidad dé Enlace Juridico’ {f;i i
NOMIA dela Secretarl’ai de Desarrollo. %

™ Clave: SDET-ST-MO
# MANUAL %g ORGANIZACION Revisién: 0
J
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W B
% &
822, Estatales: %
8221 Ninguna %
9. OTROS: : %1
9.1. Federales: 4
911, Ninguna i
9.2, Estatales: 4
921, Protocolo de Actuaciones parai;la recepcion yAtericién de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual, i ‘

adm|n|stratlvo de feferencia se encuentran vigentes mientras no existan

1| NFORMATI VO
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Vill- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Inté'ﬂor de la Secretaria de ﬁé;arrollo Econdmico y del Trabajo Poder Ejecutivo

Estatal publicado en el Periddico Oficiali“Tierra v Libertad” nimeéro 6366, de fecha 13 de noviembre de 2024y

reformado el 23 de junio de 2026, vigenﬁé, se tienen las siguientes é;fzribuciones genéricas:

Articulo *12. Las personas titulares de L
atribuciones genéricas siguientes: K

g{;unidades administrativas;para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las

. Acordar con la Persona Titular de le{ggecretarfa 0 su superior jéééirquico, los asuntos de su competencia o que le

sean delegados;
Il.  Representar ala Persona Titular de [aSecretaria o asu superior jerarquico, en los asuntos gue le encomiende;

lll.  Participar, previo acuerdo con la Pergona Titular de la Secret%i_';l’a, en la suscripcién de convenios, contratos y

cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V. Planear, programar, controlar v evaluar las actividades de las:unidades administrativas a
ejecutar yjroNarsoNeTON B BN ATV . e midaH G rm

V. Formular & RS JXes nomwmdiqﬁé to A
asu cargo, asfcomo proceder a su ejerc dio conforme a lo que egf;ablezca la normativa;

VI Identificar y solicitar a la autoridad competente, a través de:
materiales y humanos, asf como los Sgvicios que resulter necesarios para la operatividad de su un
administrativa;

VIl Formulary operar los programas de inversigh publica y de coinversidn con otras instancias, en su caso;

VIIl. - Proponer a la Persona Titular de la Secretatfa o a su superior [8rrquico, las politicas, lineamientos y criterios
normaran el funcionamiento de la unidad adinistrativa a su Gjaj'rgo:

IX.  Proponer a la Persona Titular de la Secretafr’fa la designacidniipromacicn o remacién de las personas ‘servid

publicas a su cargo;

oY

asfvo‘ =
mlistra aO

12 unidad responsable, los recursos financiergs:

idad

que

oras:

‘X Proponer a la Persona Titular de la Secretaffa o su superigg’ jerarquico, las modificaciones en la organizacién,

estructura administrativa, plantillas de peféﬁé';_wal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el

funcionamiento de las unidades administrativag a su cargo; ¢

Xl Autorizar las licencias e incidencias de las [:ié_’@gonas sergﬁ'doras publicas subalternas, asi como aprobar las
comisiones de acuerdo con las necesidades del servicio, deEEgOnformidad con las disposiciones juridicas aplicables,

las condiiciones generales de trabajo y las normas y lineamightos que emita la autoridad competente;

All.  Elaborar los informes de avance y desempefio de '-llf;_;opera_@/idad de las unidades administrativas sometiéndolos a

: la aprobacién de la Persona Titular de a Secretarfar: @

Alll. - Proponer mecanismos de difusidn en las materias dé su competencia;

XV, Expedir certificaciones de las constancias y docum_t{ntgfé gue obren en sus expedientes o archivos, derivad
generados directamente en ejercicio de sus atribucioni
proceda; e 2

XV.  Vigilar el cumplimiento de las leyes y demés disposicior‘iﬁ/‘s aplicables en el dmbito de su competencia;

os vy

S, previo pago de los respectivos derechos, cuando asf

XVI. Concretar convenios de colaboracidn que coadyuveh al fortalecimiento del sector, previa autorizacion de la

Persona Titular de la Secretarfa: A

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejérc i6 de sus facultades, asf como aquellos que le sean

encomendados por delegacion o le correspondan POy suptéﬁcia:

XVIII. - Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los gsuntos de su competencia, asfcomo aquellos gue les instruya

la Persona Titular de la Secretarfa; ;
XX, Ordenary firmar la comunicacidn de los acuerdos

e
icle tramit

‘ransmitir [as resoluciones o acuerdos de la Persona

Titular de la Secretarfa o superior Jerdrquico, sgﬁun sea el €450, y autorizar consu fifma las gue emita en el

ejercicio de sus facultades; 3

3 A
XX, Asesorar, en las materias de su competencia, ag{a Administraciéh Pdblica Estatal y a los sectores social y privado,

con apego a las politicas y normas internas es‘gfébiecidas porla Pé%§ona Titular de la Secretarfa;
5

XX, Asesorar, en el dambito de su competencia, a l§i Persona Titular de
asuntos a tratar en las sesiones de los Orgagios Colegiados en los ¢
A

e participe;

%Secretan’a, 0 aquien la supla;respectode los

7 i
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XXl Proporcionar la informacion, datos, asesonas Y, en su caso la cooperacién técnica que le requiera la
Administracion Publica Estatal o el pe@"onal de la propia Sécre’cana de acuerdo con las politicas internas v
normas establecidas por la Persona Titu[ar de la Secretaria;

XAl Colaborar en la materia de su competenua en las tareas} .de coordinacién de la Administracién Publica
Paraestatal, a solicitud de la Persona Tittllar de la Secretarfa;

AXIV. Participar en la elaboracidn, Jnstrumenﬁﬁaoon ejecucion, segwmuento control y evaluacién de los planes y
programas que determinen las autondag?es competentes, de cenformldad con la normativa definida para tal
efecto; B

XXV. Proponer a la Persona Titular de la Sec?etana 0 superior Jerarqulco segun sea el caso, la delegacion de las
facultades conferidas a las personas senndéras publicas subalternas, conforme a la normativa;

XXVI,  Elaborar y actualizar los Manuales Adm:‘fustratlvos en coordméoon con la Secretarfa de Administracion de
conformidad con la normativa; &

XXVIl. Adoptar y, en su caso, participar en cootdinacién con las atltoridades competentes en la formulacion e

lmp[ementauon de proyectos de innovaciony simplificacion adn@nrs*tratlva en términos de la normativa dentro

o = DOCUMENTO-+ NFCRVATHVO

; : competente;
- ¥XX.  Coordinarse con la UE] en la sustanciacion y resoluuon de losﬁ'ecul sos administrativos que se interpongan en
' asuntos de su competencia; 5

XXXI. Conceder audiencias al piblico y recibir en acuerde
M £ los Manuales Administrativos respectivos; ;
w XXXIl.  Coordinarse con las unidades administrativas pafa la atencﬁ'én de programas de trabajo, la preparacion de
estrategias y el adecuado desempefio de sus atrlbu ones, aﬁr}*de contribuir al mejor despacho de los asuntos;
2 XKXIL - Asistir en representacion de la Persona Titular de j;Secreta @ a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos que le instruya; E &
XXXIV. Proponer y someter a consideracion de la Persona 'I‘iiular d%:[a Secretaria, los proyectos de modificacidn a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las materlagde SU ompetencia;
XXXV, Organizar, resguardar y actualizar la informacion y do@hmentos en sus respectivas areas de competencia, para
su facil localizacion y consulta haciendo uso de metodds \ técnlcas estandarizados para la sistematizacion de la
informacién, asf como el uso de las nuevas tecnologias cegfl fme a la normativa.
XXXVI. Participar cuando asf se requiera en los actos formalgs.de entrega-recepcién de la Administracién Ptiblica
Centralizada, en coordinacion con la Secretarfa de la Contiéloria y la Secretaria de Administracidn;
XXXV, Dar seguimiento hasta su conclusidn, a los asuntos materkiide su competencia o aguellos que le encomiende la
Persona Titular de la Secretaria o su superior jerarquico;
XXXVIII, Actualizar los registros y documentos generados en el & T
dentro de los plazos previstos por la normativa; v, 3
XXXIX. Las demds que le confieran la normativa o les delegue lagPersona Titular de la Secretarfa o su superior jerarquico.

a cualquier [?ersona servidora publica subalterna, conforme a

itg-de su competencia, en el portal de transparencia,

.,,;J
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E
; £ IX- MISION Y VISION
i Mﬂé@

Coordinar, y dar seguimiento a los acuerdos actividades y compiromsos instituciones adquiridos por la persona Titular

de la Secretaria. L

RS AL

VISION

tz;a el seguimiento eﬂaente y eficaz de los acuerdos, actividades y

Ser una instancia de calidad que garan e
NTO TNFORVATI VO

R

compromisos adquirid

i
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José Salvador Rivera Chavez
Secretario Técnico de la Secretarfa
‘de Desarrollo Econémico y del

v
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- Ultima fecha de actualizacién del apartado: 20 de julio de 2026
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MORELOS | FINANZAS

Pagq. 2 de 22

Nivel No. Plaza Unidad Administrativa | Puesto Tolalas
i
105 63 4 0 1+ 2 0 0 0 O SECREIAR!OIATECNTCQ!% B
228 610 4 0 1 2 0 0 0 0 AUXILIAR o
228 611 4 0 1 2 0 0 0 0 AUXILIAR
201 160 4 01 2 0 0 0 O 45 ESPECIALISTA ADMINISTEATIVO JURIDICO
i
302 163 4 0 1 2 0 0 0 Q0 ll'. TECNICO OPERATIVO
106
228
228
228 |
|
- 2za 3
30z
“fos 98 40 1 2 1 0 1 0 su%ﬂtﬁEcTOf%\-DE RE 2
v Wy -
a01 162 4 06 1 2z 1.0 1 0 ESEECIALISTA {
rhan 3 ks i
s BV EE
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|
b ae |
i | = ! R (U
IS ABia 1) A0 pTYBAL I
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Elaboil[/Aplics ¥ I~ e
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Subdirectqr de Conirel do Ej rclu. rganizacicnales do la Diraclora da Andliz) £t Diroctera Ganeral dif Dosarrcllo i nnl)jurla Socrataria de
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s
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N
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i ) A
Di:. CRIPCION Y PERFIL DEPUESTO
GRUPDS 1, 3, 5, TIEMPO DFTERMINADO Y
% ORGANISMOS AUXILIARES Pig.1deS

Fecha: 30/enero/2026.

Nota: La presente Descripcidn vy Perfil de Pugsto es una referencia para}a contratacidn de personas servidoras ptiblicas y
deberd atender a criterios no discriminatorios

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoria del puesto: Director Geneial
Titulo del pues‘o Secretario/a Tecneco/a fap

FO-+NFERMATI VO

Coordinacion de Area/D:reccnon de Area: N/A
* | Subdireccién/Departamento: N/A ‘«“
/- Puesto al que reporta Secretano/a de Desarroll Econdmico y del} 3’ rabajo

“1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTE&UCTURA ORé‘éNEACEONAL

Sosnbs | g m&m ZAS

RO Crd Sl D T8I0 SRl AT e B i

%EVEQw @@

T u\'lw...,wcw DERT Croel
VRIS O % -.;7;_\

_ai_____

.

A T R R

propercionen servicios vy tramites con calidad por parte qié la ﬂ
conforme a las politicas v lineamientos ya establecidos. )?

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: p{,
l. Gestionar el acop]o de informacién resultado de L

mformac:lon, @ %analisus de la misma, dc acuudo £on los
lineamientos requeridos asi como a la normatividac o |gente, con la fma}."t;lad de informar 2 la persona Ttular dela
Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trg
correspondiente. f it
.  Vigilar la adopcién de la Implementacién delt guevo sistema de Justlc;a, labordl, madiantz la saligitud de la

informacion para el analisis de los avances y defrrollo de los objetivos estélqlec[dos & las dreas Involucradas enla

Formato:  Descripcién y Perfil de Puesto Grugos 1. 3, 5. Tiempo Deterfglnqdo v Referencia: DGDO-DDD’P“PRO]‘ Y DGDQ:ROPP-PROLITOY
Organismos Awdliares ' .

Clave: DGDO-DDFP-PRO1-FOOL j Revisidn: 8 - ; T 2
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il = s T A Clave: SDET-ST-MO
€212 ECONOMIA . .
9, Pég. 18 de 31
DESCRIPCION Y PERFL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO BETERMINADO Y
i ORGANISMOS AU?%_LIARES Pig.2de5

L

A

3 e

implementacion del mismo cumplisfiﬁento con los lineamien{%s requeridos, asi como a la narmatividad vigente, con
la finalidad de informar a la persd;ﬁa Titular de la Secretaﬁf? de Desarrolio Econdmico y del Trabajo sobre las
acciones generadas para su seguimi@nto correspondiente., E;
Dirigir a los grupos de trabajo de cé?gformidad con los ejes \/?gpon lo establecido por la Ley de Planeacidn para el
Estado de Morelos, a través de la int’_é;‘gracién delas propuestéfg Y proyectos a cargo de la Secretaria de Desarrallo
Econdmico v del Trabajo, con la ﬁnalié_:lgd de que contribuyan al?;fybgré de los objetivos de los Colegiados creados por
la Administracién Ptiblica Estatal, g

b
L o
Asesorar a la Persona Titular de la S%i_acretarfa cle Desarrol[o?,;&conémico y del Trabajo, para la realizacidn de

IV,
actualizaciones y revisiones de los p{ang;_fs y programas de la Se%lretan’a de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo, asf
como aquellas actividades generadas Qor cada una de las L{%dades Administrativas, Organismos Auxiliares =
DescofreN ‘ Bdynico  dié : opudetf o Y1
de estteghy ;U FaNds '-g plir ;IJF&'S s jaluMO |
avances y el cumplimiento de las metas p@ra la toma de decisioges. fuff <.
V. Acordar el andlisis de la informacidn, publl’q’éaciones e investigaci¢ : es de las instancias encargadas del manejo délé." :
politica econdmica nacional e internacion"f: - mediante el uso c‘g(:-herramientas estadisticas y de metodo[ogfas'fqé‘.--
investigacién, con la finalidad de dar segulnﬂento apoliticas pl.’tlg'fcas para el fomento econdmico. AR
VI. Coordinar la informacién de las actividades generadas po‘r.cadg’ una de las Unidades Administrativas, asi como de
los organismos auxiliares v desconcentradoside la Secretarfa ¢ e Desarrollo Econdmico y del Trabajo, a través de
solicitar la informacidn, con la finalidad de I'rl",5 rar, validar y regguardar la aportacidn de cada una de las dreas que
sirve para la integracién delinforme anual. & i -
Vil Implementar las medidas de modernizacidn, sinplificacién y gesregulacion administrativa, mediante el desarrollo
de sistemas de orientacion telefénicay presenc"@, en portales ge intemet; asimismo habilitar [z apertura de cuentas
oficiales en redes sociales, con la finalidad ;e difundir g’a informacion relativa a los trdmites y servicios '
administrativos que le sean propios a la Secretarl’:é{-ge Desarr ':o Econdmico y del Trabajo. -
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: % s\u 2
: f Asegurar gue la informacion a su cargo este valldgg;la en t“frnpo y forma. _
Il.  Garantizar el seguimiento a los asuntos relacionad::h;}s cont laimplementacién de [a reforma laboral.
Il Garantizar [a participacidn en las mesas de trabajo"rﬁjara al cumplimiento de los objetivos.
IV.  Sustentar un mecanismo de control de las actividadé? e la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabaje:
V.  Verificar la informacién de fomento econdmico para aj, Seguimiento correspondiente.
VI, Verificar la informacisn de las Unidades Adminigtrativas, asi como de los Organismos “Auxiliares 'y
Desconcentrados de la Secretarfa de Desarrollo Econgifico y del Trabajo. r ‘ oo B .
VIl Asegurar la optimacion del uso de tecnologfas coit'tal de dar difusién sobre los ‘tidmites 'y setvicios de ta ' —
Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo. ; :
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGALY ADMINISTRATIVO ABLICABLE: . U

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexican
Canstitucion Polftica del Estado Libre y Soberano d@
Ley General de Responsabilidades Administrativass;
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Fedarati
Ley General de Transparencia y Acceso a la Inforfr Iy ‘ e
Ley Federal del Trabajo (De aplicacidn supletor :'é la Ley del Ser@?gia Civil del Estado de Morel6s)
Ley Organica de la Administracién Pblica par

| Estado Libre y Sdiberano de Mére_‘i’éi_s’_‘:-_ii' TS SRBar A5 oy o

Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detefminadoy Referenciéif:{_ DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PRO1-ITOL
Organismos Auxiliares F '@E
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‘DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GngPos 1,3, 5, TIEMPQ.DETERMINADO Y

IO0MA
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e Leyde Planeacién para el Estadqg de Morelos. ‘J

2 o 6.6 06°0 0 0 0 0 6 0

8 070

Ley de Responsabilidades Admli istrativas para el Estadéde Morelos.

Ley de Entrega Recepcidn de la ';, dministracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
Ley de Proteccidn de Datos Pers nales en Posesidn de Siajetos Obligados del Estado de Morelos.
Ley de Transparenciay Acceso aia Informacidn Puiblica c%l Estado de Moarelos.

Ley Estatal de Documentacién yil\rchwos de Morelos. %ﬁ £

Ley de Acceso de las Mujeres a unaa Vida Libre de Vlolenclﬁpal a el Estado de Mmelos

Ley de Igualdad de Derechos vy O;;ijtprtumdades entre Mujéres y Hombres para el Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estadg de Morelos. g

&

8

;t
Ley de Presupuestao, Contabilidad v G ‘asto Publico del Es B do de Morelos,
Ley del Servicio Civil del Estado de Mayelos
Ley de Transformacion Digital del Est’qﬂo de Morelos e ==
Reglarmento de la Ley de Transparencri}gy Accesoal la Infurmaclon Pudblica del Estado de Marelos.
Reglamento de la Ley de Entrega Receﬁﬁ;‘lon de la Admlmstracian Pdblica del Estado y Municipios de Marelas, para
el Poder Ejecutivo del Estado. w‘i-'
Reglamento de la Ley de Desarrallo Econ’p’}nico Susteméble del Estado Libre y Soberano de Morelos,
Reglamento Interior de la Secretaria de D@ai rollo Ecor‘%Smlco v del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
Cddigo de Etica de las Personas Semdoras*ﬁ?ubllcas de%Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Cddigo de Conducta de la Secretaria de Des rrollo Ecénomlco y del Trabajo.
Protocolo de Actuaclon para la Recepcidny A‘rgncion Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual,
Decreto por el que se Establecen las Mednda e Au%rsdacj R_acionahdad v ‘Contenclon al Gasto Publico para la
Administracién Pdblica Estatal. L ‘
Acuerdo por el que se Estabtecen los Llneami > o para lai Celebraclon de Seésiones de los Distintds Organos
Colegiados que Actdany Participan en la Admmu g Eon Pdblica del Estado de Morelos.
Manual de Organizacidn de la Secretaria de Desarfr vo Econdmico y del Trabajo.
Manual de Orgamzacaon de la Oﬂcma del Secretan de Desarrollo Econornlco y del Trabajo
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Eugenia Riva Palacio Mler /
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJ'@:
Disponibilidad de: :
Cambio de domicilio: No orario: Disponibilidac%ﬂe Horario Vigjar: Si
e
i
1.7.1 EXPOSICION ARIESGOSDE T \BAJO i
; Frec éncna |
Lesiones Ll’: T
Baio Alto A2 L\
Caidas Sk No A Z G
MUtiREQNs sy, o~ N I L TP
soof: NI NE [1 VO
- 4 - | |
Otrot= No \ Wi

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIV@S

Si I X l No
En el caso de la Administracion Publica Centra zada, se. estara a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e lntgnglb[es emitidd por la Direccién General de Patrimonio de.la..,

Secretaria de Administracién y Finanzas, que senalaftas obllgaclones’de la persona servidora puiblica, titular del puesto
como resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxillares, se estard a lo est blecido por sﬁ}s disposiciones administrativas correspondientes,

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

e Licenciatura en Derecho, carrera afin, i
experiencia curricular comprobable, ;

l.  Administrativas:
° Gestidn de informacidn. -;5
Andlisis e interpretacién de informacign.

e Aplicacidn de métodosy procedimre@‘cos

° Andlisis de proyectos.

o Integracidn y manejo de equipos deﬁrabajo

i A
Formato:  Descripcidny Perfit de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Deter%’wlnado % Referenc&: DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PROL-ITOL
Organismos Auxillares .'fx_L

Clave: DGDO-DDPP-PROL1-FOOL f Revisién: % 8
Anexo: 4 g .}
Formato: Manual de Organizacién @? Referencia: 1“\ DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-TOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 3 Revisidn: % 13 .
Anexo: 3 W, y
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

'\ (y1,Gi AREAS DE EXPERIENCIA:
AL R LT R

GRUPOS T, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y #$ |
GANISMOS AUXILIARES Pag. 5de 5
‘-,fg;.‘,. =
Il.  Técnicas: o
° Uso de herramientas metodpldgicas estadisticas Eéra el analisis y solucion de problemas.
e Analisis de la viabilidad de las reformas juridicas rels jlonadas Con su sector de atencidn,
o Andlisis de disposiciones Jun(ﬂcas con relacion a sug:;
lll.  Sociales:
Ny o Relaciones plblicas.
a Liderazgo.

Gestidn de conflictos.
Trabaje en equigo.
Nivel de compromisa,

" DPELUVE

Pror_ctlvo
Creatividad.
Objetividad.
Confiabilidad.

e o o

e 0 0 0

S EXPERIENCIA:

Administracidn
Derechoy Legislaciones Nacionales
Organizacidn y Direccién de Empresas’
Economia Sectorial

e & 9 0

AORE ’L'D'.J u F!Nﬁcio.ﬁﬂi

AR W i
=

Ll N
\)e;

" 1 \J \' )
( /\ste S\élvador Rivera Chavez

Elabord ‘—f_’__’__’_, -

Georgina AF(%:“)‘QS Santana
Directora Ganeral De Desarrollo
de Orqanfzaclonal

Secretario Técnico i
Descripciones vierfiles de Puesto

Formato:  Degcripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempe D:tﬂrmma?f: v Referencia:
Crganismos Auxillzras Ej’; ™
Clave: DGDC-DDPP-PROL-FOO1 ,3‘ Revisidn;
Anexc: 4 fg‘
d

Formato: Manual de Organizacidn ? Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL f Revisién: 13
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el El DESCRIPCION Y PERFIL,DE PUESTO
© \ A ﬁj\lﬁl“{“\“ %stS GRUPOS'L, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
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i Fecha: 20/mayo/2026,

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de PIii‘StO es unareferencia par’a la contratacidn de personas servidoras puiblicas y
debera atender a criterios no discnmma‘cor:cF

.»(.'

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: 'i
Nivel/Categoria del puesto: Coordlnado%: de Area
Titulo del puesto: Secretario/a Parttculaé
Clave del puesto; SDET/ST/SP/106- 62/.#\6
Secretaria/ Dependenc:afOrgamsrno Aua«,llar- Secretana de Desarréﬁo Econdmico y del Trabajo

Subsecretari; E ot
© | NFORVATI VA|

Coordinacid

Subdireccidn B

Puesto al que reporta Secretario/a Tecnicc@la ?
Identidad de la funcién: Administracion Gen@ral g*

Se katariola de Desarrollo gcondmico y

5 ﬁ%‘ ‘V del- T;abajo '}i ) 'ﬁ. 2 w [ _}';:;‘;4' 4 I‘p Fal
- o —_é‘ B TN O~ P R eeeman s i ﬁ.
‘i Secretarlofa Técr‘gcola

o .“L
[

|| REVISAD O

ol i

W l
r y r
égcretarlo/a Par’l:}cular b
\ Q; ‘gz\;: : J
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: r’e {}1

Coordinar las actividades de la Persona Titular de la Secretana de Desarrollo Econdmico y del Trabajo,
encomendadas por la Persona Titular de la Secretarfa’ }l'écnlc \; dar seguimlento a las solicitudes recibidas por las
unidades administrativas, asf como las realizadas por los*qartlcu res de los sectores econdmicos, laborales, gue sean
de cardcter oficial, mediante el andlisis de la Informacldrﬁprese;htada y actualizacién de la agenda de trabajo de las
actividades a desarrollar, diriglendo las acclones encaminadas &isu cumplimlento, verificando el apego a la normativa
que apligue al tema, con la finalidad de otorgar una respls ﬁ oportuna a cada solicitud y dar cumplimiento a la
agenda de trabajo de [a Persona Titular de la Secretarfa pai’a Su seguimiento y cumplimiento de los compromisos y
objetivos en tiempo vy forma.

S

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
|.  Coordinar con la Persona Titular de la Secretaria Técnica la Bgé nda de trabajo de la Persona Titular de la Secretaria
de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, asi como dar siggunrr‘ffgnto a los asuntos encomendados, mantener la____
informacidén actualizada de las giras, reuniones de trabajoﬂ eventps pliblicos en los queparticipa la Persona Titular
de la Secretarfa, mediante la programacion y la verlﬂcaciéaﬁ de la cilendarizacién estableclda; con la finalidad de dar
cumplimiento en tlempo y forma a los asuntos vy cqmprom:soé",correspond:entes de la’ Persona Tstular de la
Secretaria para su pronta atencion. £ 4! 5 i
Il. Coordinar con la Persona Titular de la Secretaria T ec[;iia los acuem&:s establecidos con los particulares del sector
econdmico v/o laboral y de la Persona Titular de la Se¢retaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante el
seguimlento a los termnas que se trate en materia ecomamica v/o laboraken cumplimiento de los procedimientos v la

Formato:  Descripcién y Perfil de Puesta Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determlnaﬂ‘o Y Referenciaf{v:;_,. DGDO-DDPP-PRO] Y DGDO-DDPP-PRO1-ITOL
Organlsmos Auxliares Y

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revisién: ?3%5 . N P AU

Anexo: ] ;‘"., ke P e e

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revision: 3 13

Anexo: 3
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M.

o

600003000006@600000060!_‘

Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico ydel Trabajo pa

normatividad establecida para dar seguir?alento a cada punto
tiempo y forma a cada uno de los acuerdos; }
Acordar con la Persona Titular de la Secretdtia Técnica las directrices en las diligencias de las solicitudes realizadas en
materia de economia y/o laboral a la Persdna Titular de la Secret@ria, por parte del sector empresarial a cada una de
las unidades administrativas que lntegrang[a Secretaria de acu‘;éfdo a sus atribuciones, mediante verificar que se
cumpla con los tiempos establecidos, asé;fcomo revisar que s‘é;""‘cuente con los requisitos establecidos para su
seguimiento a cada solicitud recibida, con [4 finalidad de aseguray que los serviclos y trémites se proporcionen con
calidad y calidez. & 2

Implementar los mecanismos de comunlca,;;jén con la Persona '_;‘f?‘_itular de la Secretarfa Técnica entre la Persona
Tltular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmjico v del Trabajo vg?:g particulares (emprendedores, empresarios etc.)
que quieren audiencia con la Persona Titular e la Secretarfa, me

nveniclo, con la finalidad de dar cumplimiento en

_ tratar e ig INE ey Titulgr de 'Ig ranfgan
proporciol rdo{te"f ! 3 l VD
Acordar 1z : : enclmibndelad’ por (& ParBon¥ irjgulheeé : nica, medianti
‘observar los criterios o lineamientos, polft]c‘é‘g y formatos establecidos para cada caso en particular v los

ordenamlentos legales vigentes, con la finalidadide garantizar elbuen funcionamiento de la Oficina de la Persona

|
(élalcanzar las metas y objetivos establecidos.
o

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: v
Asegurar a la Persona Titular de la Secretaria Técm?;a las propue
Secretaria para contar con su probacién u observac nes.

st

S’f‘asde las giras de trabajo de la Persona Titular de la

establecidos por parte de la Persona Titular de la Se¢tetaifa;
Asegurar que las solicitudes y/u oficios reclbidos,.s’e’é’}? dlstrlbulcggs oportunamente al &rea correspondiente, para su

 Verificar que la Persona Titular de la Secretarid; Técnica este Informado sobre los avances de los acuerdos
: £

atencidn. ) s
& T " . -
Evaluar las peticiones de audiencia, para ser recibidas pgr la Persﬁﬁa Titular de la Secretaria Técnica,
Garantizar el correcto funcionamiento .conforme a.lér%orma‘gga aplicable con.la Persona Titular de la Secretaria
e ol {

Técnica, ' ?
%

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y. ADMINISTRATIVO AP
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morel
Ley General de Responsabilidades Administrativas, 7
Ley de Disciplina Financlera de las Entidades Federativas v lo
Ley General de Transparencia y Acceso a la [nformacidn Pd liga,

Ley Federal del Trabajo (De aplicacidn supletoria a la Ley def viclo Civil del Estado de Morelos).

Ley Organica de la Administracién Piblica para el Estado L Ore Vigoberano de Morelos.

Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado Libre §#Sobgrano de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado dg Morelos. o S——
Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Pdblica paré el Estaglo de Morelos y sus Munlelplos,- vr STt s
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Suletos OB igacios del Estado de Morelos.

Ley de Transparenclay Acceso a la Informacién Pdblica daT Estado q’qé,Morelos. 5 . _
Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos. i 3 Ei | B ~p
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violeng I_" para el Esté@o de Mor ‘lbs-.’ _=—n i
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre kajeres v Hombr‘,‘ Q para el E‘F‘E&d’@‘fﬂ&iﬁﬂﬁl”elﬂ'&:’“hw EDAACE, |
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. | & 1 | v g=w 78 & —

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos. i W’«',wz = }/ J .

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos: 1 B
Ley del Sisterna Anticorrupcién del Estado de More,lé?. i 1
Ley de Presupuesto, Contabilldad y Gasto Piiblico (%él Estado de Morelos, ‘i
Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos. af i)
Ley de Transformacidén Digital del Estado de MOI;@AOS. i,

]

i \{E‘.‘\

Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo quﬁ?fnlnado y ﬁeferencia:

Organismos Auxlliares G
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisién:
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: ~ DG@O-DMNPROZL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 13 % L
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e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidf:Pdblica del Estado de Morelos.
o  Reglamento de la Ley de Entrega Recepclén de la Administracién Pdblica del Estado y Muniup[os de Morelos, para
el Poder EJecutivo del Estado.
Reglamento de la Ley de Desarrollo Econdmlco Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Dé&arrollo Econdmicoy r:leETrabaJo del Poder Ejecutivo Estatal.
Cddigo de Etica de las Personas ServidorasPuiblicas del Poder Ejeciitivo del Estado de Morelos.
Cddigo de Conducta de la Secretarfa de DESarrollo Econdmicoy d(%L Trabajo.
Protocolo de Actuacidn para la Recepcidn \éAtenqdn de Denunaastpor Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Decreto por el que se Establecen las Medjdas de Austeridad, Rac:}onalldad y Contencidn al Gasto Pdblico para la
Administracién Pudblica Estatal. h
Acuerdo por el que se Establecen los Luneam[entos para la Celgbraoon de Sesiones de los Distintos Organos
Colegiados que Actuan i Partic[pan enla Adrnlnistracwn Pdblica det Estado de Morelos. ‘

S i

FNECRMATI VO

¢ o9 0 0 0 0

e  Manualde C§
e ManualdeP

(e | s

“,4 Vo. Bo. Marco Normatlvq ‘
P T CINERAL M DEAGRRCALD CENMARACTINAL | : ,% 72 b/
| | ' b g . NE /S "} N ] 7
| % b i ah ! il PR/ L ‘
f A F m{:’ | & d ) '¥ L '\, ; \ AKX, ) =
| ' ‘ ¥ Eugenia RvarPalaciotvier | : |
| T - ..—j 51 f Titular de la U\mdéd de Enlace Jurfdséo : d0ol
| '& 5 l - "
1.7 CONI 4 &
Disponibilidad de: 7 éi qif
(3. "
i : = = 7
Cambio de domicilio: No Horarlo B lsponlbill ad de Horario Viajar: Si

1.7.1 EXPOSICION ARIESGOS DE TRABAJO:

ecuencna
HESIOneS Bajo " Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
Otros Si No No ‘

1.8 RESGUARDOC PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

Si X [NO

)
En el caso de la Administracién Publica Centralizada, se estat‘ a lo que establezca.el formato. de Resguardo-
Personalizado de Activos ce bienes muebles e intangihles, emititlh por la Direccidn General de!Patrimonio. de/la

Secretaria de Administracién y Finanzas, que sefiala las ?ﬂhgauones E:l{a la persona servidora ptiblica; titular del puesto,

como resguardante de los Activos, %
En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo estabjécldo por sus di@fhpsiciones administrativas carrespondientes.—
& B
[ ¥4
Formato:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Detern?nadov Referencia:® DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PRO1-ITOL. ., .
Organismos Auxiliares ) 35
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO0L £ Revisién: fgk . - 3
Anexo: 4 ' X ’é‘ = e e e e o it
£ !
Formato: Manual de Organizacién i Referencia: ‘% DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 13 / 7
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c. AREAS DE EXPERIENCIA:

’3‘ nﬁ .
3

ss , 2. PERFIL DEL PUEST’_"

.- datrtieobset™ O

° Organizacicn de actlwdades rapldez y eficiencia. §

Coordinacidn de logfstica en event
Control estadistico de procesosi

Manejo de reuniones de trabajo
Planificaclén de actividades,

ll. Sociales:
° Calidad Total.

o Calidad en el servicio,

° Comunicacién asertiva.
IV. Valores:

® Disclplina.

e Honradez.

° Eficiencia.

@ Lealtad.

a Confidencialidad.

Administracion

Derecho y Laboral

Seguimiento en asuntos juridicos
Economia Soclal

Procedimiento Administrativo

¢ e e © o

% MORELOS | PIMANTAS
.ﬂ‘ 5 3‘%»«%‘*‘-‘" | ENANZAS )

Coe T . () e ) e ARG |

E\.Uf "&,“

J AP NTAMINLY By DEs ume

ij .

i

|

f;f;x:mbg;rzf-ﬁ::cf;.m;...-;_g:rzfg.z-..m;j
e e e e o

—

ADO |

i
¥ PERFUlY B bUgivo j

>\ \\ . %
\\‘\ bt N s ol e
QA | L

Elabord N \‘,\'l

Inocente Vi zquez Agullar

Jose lvador Rivera Chavez Director de Analisis de Manuales y

_?%

Directora Generél de'Desarrollo

Georgina Arén s Santana

et’érlo Técnico Descripclonesy Perfiles de Puesto : de Orfqanlzaclonal
Formato: Descﬂpclon y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determlr{ado y Referencla: DGDG%}DPP -PROL1 Y DGDO DDPP-PRO1-ITOL
Organismos Auxiliares ,f‘ ‘ ‘11?
Clave: DGDO-DDPP-PROL1-FOOL ) A' Revislén: 8 ﬂl’l
Anexo: 4 {33.
V.4 *sc,
Formato: Manual de Organizacidn fp Referencia: DGDO&DMA PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL F
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Nota: La presente Descripcidn y Perfil l:fe Puesto es una referéﬁ_cia para la contratacién de personas servidoras publicas y
debera atender a criterios no d|scr|m|an0rros. :

"_.

1 DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUEST@
Nivel/Categoria del puesto: Subdn*ector de Area g
Titulo del puesto: Subdirector/a de Relaciones Pdblicas y D:fLi%Ion
Clave del puesto: SDET, /ST/SP/SRPD/lOS 99/CCM % v
SecretarlalDependenc:a/Organasmo Auxnliar- Secretana de DESE[FTOUO Econdmico y del Trabajo :

Subsecretarf; ‘
P@ | .NFORMAT] VQ
; jon la icadly Di
Puesto al que reporta: Secretanofa Partu:ular

Identidad de la funcidn: Ciencias de 1a Comunlcacaon

;,
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO! DE LA ESTRUCTURAibRGANIZACIONAL

%?a

Secretarlola Tti'cnlcola
oA

I N
o

Secretarlo/a I?jértlcular

AR
e

i
[ clhzgctorla de Relggidnes Plblicas y

Dl_ﬁ lqgn J

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Supervisar los eventos y acciones de la Secretaria de Desa#o![o Econdmico y del Trabajo y los érganos sectorizados a
la misma, encomendados por [a/el Secretario/a’ Pamcuia;;. ante los medios de comunicacién como son entrevistas,
conferencias de prensa, tales como videos, fotograffas y leetlnes informativos, que se difundan a través de las redes
soclales, prensa escrita, radio y televisién, con la findlidad de lograr una cercanfa con los habitantes morelenses y que
éstos puedan contar con fuentes de Informacién co}’xﬂablgs V oportunas.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: A
I, Coordinar con la/el Secretario/a Particular la logfstica'y:planeacién del desarrollo de giras vy eventos de trabajo en los
gue la Persona Titular de la Secretaria de Desarrol iconommo y del Trabajo participe, mediante su asesoria y
supervisidn durante el desarrollo del evento por cuantqn ace a la toma de fotografia, video, moderar entrevistas en
vivo con medios de comunicacidn, posterior al eventd:del material que se levante como fotos o videos, debera
integrar la informacién y materlal realizando redaccién dél boletin informativo, edicién de fotografia.y video que se -
suscitaron en el evento, con la finalidad de enviarlo phra \&o Bo, del drea de Comunicacion:Social del 'Gobierno del
Estado, una vez de sea aprobado se procede ala pubt{;acieri y difusién en las redes sociales y portal del Goblerno del
Estado. e, o |
. Determinar con la/el Secretario/a Particular la atent:ldn y p J’tlcipaclon en los eventos convocados por la Persona
Titular del Poder Ejecutivo Estatal, en los que sollclte la participacion de la Persona Titular de la Secretarfa, asf cormo
asesorar y modelar las entrevistas con los medios dg comunic icion que se susciten durante el evento; mediante la
redaccién y desarrollo del boletin informativo para su envio a ( omunlcamon Social del Goblerno del Estado, con la
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finalidad de dar cumplimiento con lo requetido por drea solicitante, para la publicaclén en las plataformas digitales de
la Persona Titular del Poder Ejecutivo Estatal. ’3
. Realizar el trdmite encomendado por lafel Secretario/a Particular de todas las solicitudes de los eventos que
requieran la presencia de la Persona Titul'a'{' de la Secretaria de Dégarrollo Econdmica y del Trabajo, por las distintas
dreas adscritas a la Secretaria, asf como;de los organismos secf@rizados para convocar a la prensa, mediante la
coordinacidn con el drea de Comun]cacic’)ri‘-:_“ ocial del Gobierno del Estado, una vez confirmadas las fechas, se asiste
al evento tanto para monitorear la presengia de la prensa durantei?igl evento, con la finalidad de recabar el material
para la redaccién del boletin informativo,’ff_edlcién de fotograffa y Qideo que se suscitaron en el evento y una vez
aprobado se procede a la publicacidn y difusién en las redes saciales § en el portal del Goblerno del Estado.
V.~ Determinar con la/el Secretario/a Particular la administracién deffa Informacién generada sobre las actividades
realizadas confol : as rigade DesgrrollteF cqdaalc g phrg e | soglal
= prensa esq % i | odiariy e infi rm%‘\' q N e[ b]sse OVD
2 lineamients QroRivigad eyfalyefida, foNJz finNdaydl de eftar o IaNJinguNdia/flel wéo-. ptdcicn o |
cludadanfa,"S0bre™a INformacion que se genera por la Secretarfa sl como de las dreas adscritas y organismos
' sectorizados, i )
V. .. Coordinar con la/el Secretario/a Particular el’f}gﬁsarrollo del reporte de las actividades generadas por la Secretarfa, de
manera digital a través de realizar la integraciéin de informacién y anglisis del material publicado, en el cual se plasma
‘la cantidad y tema del nimero de Boletines, p‘if_égsencia,en medios, prgducciones de videos, e-cards, con la finalidad de
cumplir con -lo requerido por drea de Comunicacidn Soclal deﬁ Goblerno del Estado, para su seguimiento
correspondiente. 1 ‘,_‘,"
NOME . E
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: Vs I iR
eroke.. Asegurar con la/el Secretario/a Particular que-—la-Persona Titular {ﬁe la Secretarfa de Desarrollo Econémico vy del
Trabajo cuente con el itinerarlo del evento en los"ﬁhe participard, paga su seguimlento correspondiente,
4.+ Garantizar Junto con la/el Secretarlo/a Part!cu{ar;f"ﬁ{ue la informaci@?:'a generada de las entrevistas y ruedas de prensa,
cuente con lo requerido para realizar el boletin infotmativo. b
. Garantizar la difusién oportuna de las activldadesﬁ{o prograrnas;ii'e apoyos sociales que se tramitan a través de la
Secretaria supervisadas porla/el Secretario/a Partlé‘;ﬁ_a ; s
V. Verificar junto con la/el Secretario/a Particular que:él cbntentdo:gesarrollado para su publicacién en redes sociales
cumpla con los requisitos de la Direcclén de Comunicacién Soclaly‘generar el Interés de la ciidadania. .
V. Asegurar con la/el Secretario/a Particular la entrega ‘ﬂfei_l-reporteghformativo, en tiempo v forma.de acuerde con los
requerimientos de la Direccidén de Comunicacién Social del Gobigrno del Estado.
2l ]
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO &PJ_ICAE;EE:
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. X o
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelas, giie reforma la del afio de 1888,
e Ley General de Responsabilidades Administrativas. S
e Leyde Disciplina Financlera de las Entidades Federativas v i i
e Ley Generalde Transparenclay Acceso a la Informacién Pib iga, :
e Ley Orgdnica de la Administracién Plblica para el Estado Libifty Soberano de Morelo$pe.::gm:: me i e mn o emeEs:
¢ Leyde Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado Libre y $8berano de Morelos. R e E
¢ Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de:Motelos. - s el I
e Leyde Entrega Recepcidn de la Adrninistracidn Publica para’gl Estado de Morelos y C{ AdaIEEIos: | PINANZAS J
e Leyde Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujé‘;bs _'JlgadOS del Esta jo de Morelos. o |
o Leyde Transparenclay Acceso a la Informacion Publica del Estado’de Morelos, | Sesote: comne o semasncis cnsmsmon J
o Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos., - Wy | e 8 (N S B i
e LeydeAccesode las Mujeres auna Vida Libre de Violenciapara el Estado de Morel I's.j{ ; = WE o yﬁ\ @3 (@ ] "
= Leydelgualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujéres y Hombres para el Esfado de Morelos, = = = Ha i
e Ley General de Haclenda del Estado de Morelos. ¢ , CoRLITAMANO £ GBS s ]
o Leydeingresos del Goblerno del Estado de Morelos. i {
e Leyde Justicia Administrativa del Estado de Morelos. BT
° Leydel Sisterna Anticorrupcion del Estado de Morelos,
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Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,
Ley de Transformacidn Digital del Estado c e Morelos.

Reglamento de la Ley de Transparenciay Agceso a la Informacién P ica del Estado de Morelos,

Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidi de la Administracién PLiblu;a del Estado y Municipios de Morelos, para el
Poder Ejecutivo del Estado.
Reglamento de la Ley de Desarrollo Econdm;co Sustentable del Estado*[ibre y Soberano de Morelos,
Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

Cddigo de Etica de las Personas Servidoras I‘—".ublicas del Poder Ejecutivodel Estado de Morelos.

Cddigo de Conducta de la Secretarfa de Degarrollo Econdmico y del Traﬁajo

Protocolo de Actuacién para la Recepcidn v Atenclon de Denuncias por I‘fostigamlento Sexual y Acoso Sexual,
Decreto por el gue se Establecen las Medidas de Austeridad, Rac!onalid%d y Contencidén al Gasto Publico para la
Administracidn Pubtlca Estatal i
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

Disponibilidad de;
Cambio de domicilio: No . Vigjar: SI
1.7.1 EXPOSICION ARIESGOS DE TRABAIO:
Lesiones Bajo Taew Al
Caidas Si No
Mutllaciones Sl No
Golpes Sl No o
Otros Si No 1%}

1.8 RESGUARDOQO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

Silx INO

En el caso de la Administracién Plblica Centralizada, sé estara a% que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de blenes muebles e Intangible 35, emnitido pﬁr la Direccidn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracldn y Finanzas, que sefiala las oltigaciones de Iai,persona servidora puiblica, titular clel puesto,

como resguardante de los Activos, .J!

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo estabﬁtgtldo por sus disposigjones administrativas correspondientes.
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Se refiere a la escolaridad, competencias y exper{bncia, necesarios par@ ocupar el puesto.
B
]
2
t!

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

° Licenciatura en Comunicacid o carrera afin o expp
&
b. COMPETENCIAS LABORALES REOUERIDA%PARA EL PUESTO: ;

/ ° P[anlﬁcacldn v organizaclon
/ ° Rapidez y eficiencia. ]
Il. Técnicas: ¥ il

e Aplicacién de herramientas de coenunlcacldn digit
: o Analisis de Informacion en medioside comunicacl |
A o Andlisis de redes de telecomunicagion. |
_ o Aplicacion de técnicas de fotograf S. i : Has 1EY
i ° Coordinacldén de actividades de’ los edios de: co unlcacién i -
° Edicidn de Imégenes de video. —
i) MORELOS | FINANZAS ,
lll. Sociales: g w manme | =SS ’l
° Capacidad de comunicacién. ? | esmcos. cnam . e B LY cuatsroay ?
o Comunicaclén asertiva. !
o Manejo y solucién de conflictos. % ‘? ¢ {
° Trabajo en equipo. %5\ R E a gﬁ \f‘}j c} g
; i

"Alvﬂ\'n&li:ﬂl-(}tf.—-&ua L SO

Y PASFLA d FURS

IV. Valores: {
° Profesionalismo. | o= b 2 AR AT Es SRRy
° Honestidad.
o Eficiencia.
® Tolerancia.
o Calidez humana.

c. AREAS DE EXPERIENCIA: EXPERIENCIA:

Administracion

[+
o Logistica
° Relaciones Publicas _
e Manejo y control de informacion \
. o Gestién on Administrativa C i
i \ VA
!ji' {, ). \ Elabor\c\) \)\\ 4\ ) P u\_\\’:allc\(lfiw\ a\\l‘/ ;
"V \)\\r\] \J 4/5 j T i il i ,i-’ 13/
é Salvador Rivera Chavez T n cent@‘\lézquez Agullar B Georg]na Ar Santana
i Secretarlo Técnico Direccién deAndlisis de Manualesy Direccidn Ger]eral—d/ Desarrollo
’ Descrlpclm\;es y Perflles de Puesto 5 Organlzaciunal
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‘” XllI.- DIRECTORIO
':‘ qr
& :
Nombre y Puesto { Teléf%pos Oficiales Donmicilio Oficial
3 e
José Salvador Rivera Chévez ﬁ‘ Conmutador: Calleeltlhguel?dlago No. 239,
Secretario Técnico de la Secretarfa de Desarrollo 777 3292200 il Pso, EI)\AI E{Tcroc,
Econdmico y del Trabajo S Ext{1516 ERIAS s, MR ey
i ¥ 62000
" % Calle Miguel Hidalgo No. 239,
Nora Evelia Ramirez Arteaga 4 7(;3”;2&; 33050 6", piso, Col. Centro,
Secretaria Particular i Ext 1%’513 Cuernavaca, Morelos C,P,
, : 62000
: Calle Miguel Hidalgo No. 239, Al
Kevyn Alexis Ortega Gutiérrez g;ngmufador 6°. piso, Col. \ :
S BEBIVENT O TN ORI
% it
U i
‘;j .t? AR
i 4
| §
; %
J
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Nombre y puesto de las Personas Serwdof?s Publicas
colaboradoras

ok

’5‘\ \
)

Firmas

José Salvador Rivera Chavez

Secretario Técnico de la Secretarfz de Desarrf.allo
Econdmico y del Trabajo H

(7,

A

(&

jog

5

] @/ WA

.- Titular de la Unidad de Enlace Financiero Admxnli’tratwo
| de [a Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Tha

Esmeralda Valdovinos Santoyo :3'-',

bajo

NOFRA

Eugenla Riva Palacio Mier
* | Titular de la Unidad de Enlace Juridico de la Secretarfa de
Desarrollo Econémico y del Trabajo
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#8 ECONOM

y SECRET}\RIA DE JDESARROLLO
ECONOMICO Y DEL TRABAJO

SECRETARIA DE DESARROILLO 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 IV, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORFELOS; ASI COMO 5,
FRACCION XV Y 12 FRACCION X1V, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

o FIESOI—\—» ----------------------------------------

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOS'TAT'ES'AS CONCUERDAN FIEL Y

"/ EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA SECRETARIA TECNICA”, EL CUAL SE TUVO A LA VISTA

EN ORIGINAL PARA LOS EFECTOS DE LA PRESENTE CERTIFICACION Y
o CONSTA DE DIECISEIS (16) FOJAS UTILES IMPRESAS POR AMBOS LADOS
’ DE SUS CARAS. POR LO QUE SE HACE CONSTAR QUE DICHO DOCUMENTO
ORIGINAL FUE EXHIBIDO EN LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL
TRABAJO, SIN QUE EL MISMO OBRE EN LOS ARCHIVOS DE ESTA UNIDAD.--

SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS LEGALES A

QUE HAYA LUGAR, A LOS ONCE DIAS DEL. MES DE AGOSTO DEL ANO DOS

MIL VEINTISEIS. - .

ESMERAL OVINOS SANTOYO
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANGIERO, ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS
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