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lll.- AUTORIZACION -

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, el cual
contiene informacidn referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulos 1, 8, 9, fraccion Ill, 14, fracciones VIII, IX, XXV, y 24 fraccidn LIll de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente;

- Articulos 5 fraccién XIV, 10, fracciones XVIl y XXV, 23 fracciones Vv VIl del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracidn y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, vigente;

- Articulo 12 fracciones XVIly XXVI del Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

del Poder Ejecutivo Estatal, vigente.
DOCUIVENI O 1 ‘NF ORNATI VO

APR'E)BO
José Victor Sanchez Trujillo
Secretario de Desarrollo Econdm:co y del Trabajo

/ACTUALIZO :
Andrea L|hana Salgado Hernandez
Directora General del Servicio Nacional de Empleo Morelos
% KEs !

VALIDO
Georgina/Arenas Santana
Directora General de Desarrollo Organlzacional

A

Fecha de Autorizacion: 15 de mayo de 2026
Ndmero de paginas: 27

o

Se considera autonzado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, "Actualizé” v “Validd” en la presente hoja

de autorizacion.
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- INTRODUCCION

El Manual de Organizacidn es un instrumento técnitb—administra‘tivo que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulaco en el Reglamento Interior de la Secretariade Desarrollo Economlco y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,

vigente, i
Este documento sirve para: ;
° Proporcionar mformaoon sobre la estructura organlca de la Direccidn General del Servicio Nacional del Empleo
Morelos; ‘ ,_w'
Establecer los niveles | Jerarqulcos :
: N 'fTN@ | NFORVATI VO

Ewtar duplicaciones y detectar omisiones en las funcuones

“ Propiciar la uniformidad en el trabajo; )

Utilizar de manera racional los recursos hleanbs, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personél de nuevo ingresoy;

Apoyar las auditorias intermnas de los orgaﬁms de control.

5 1.

cor JOMIA et
**EtManual de Organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las funciones
Yy estructura de la Direccién General del Serwgo Nacional de Empleo Morelos, coadyuvando al logro eficaz y eficiente
“de sus ‘objetivos. Este manual esta integ‘fédo par los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacion,
introduccién, hoja de control, antecedentes, marco fqrfdico—admin]strativo, atribuciones, misién y visién, estructura
orgénica, organigrama, funciones principales, descripciénes y perfiles de puesto, directorio y colaboracion.

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

V.- HOJA DE CONTROL

sl Wi Naturaleza del Cambi Motivo del Cambio | Fecha de Vigenci
Rev. | Afectadas ralez sipblo otivo del Cambio echa de Vigencia
00 Todas Actualizacién Actualizacién 30/enero/2020

Actualizacion del Manual de Orgamzac;on derlvado

Actualizacion del Manual

Anexo:

3

7 de Organizacién,
SR NS ERE ORI
| DOEEINVEN: “ORVATI VO
oo vid Elle d nd = Cancelaro do Estructura Organica y
Todas | Plazas nivel 106y 108':){_ se crearon dos plazas nivel Organigrama  de  la| 15/mayo/2026
105. Secretaria de Desarrollo
Nota: Los manuales dg;érganizacién contardn conun | Economico y del Trabajo
. apartado de emisidn'y revision para sumejor control €01 nUmero  de
OMIA y comenzardn con {a revisién 01 movimiento DGDO-EA-
oo 002-2026.
~ 'CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quédan bajo resgﬁérdo de:
1. ElDepartamentode Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organlzaoonal
2. LaDireccion General del Servn:no Nacional de Empleo Morelos
El presente manual se encuentra disponible para su consulté"ren_el sitio electrénico “rmanuales.morelos.gob.mx”.
it e
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FO0L Revisidn: 2
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Vi.- ANTECEDENTES

EL 15 de Noviembre del 2000, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 4087, el Reglamento Interior de
la Secretarfa de Gobierno, en el cual en el articulo 2, 12 Y 15 sefialan que se contara con una unidad administrativa
denominada Direccidn General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, adscrita a la Subsecretarfa del Trabajo y
Previsién Social, encargada de Planear, programar, dirigir, supervisar y controlar el desarrollo de los programas del
Servicio Nacional de Empleo Maorelos.

EL10 de septiembre del 2008, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 4640, el Reglamento Interior de
la Secretarfa de Trabajo y Productividad, en el cual en el capitulo tercero, articulo 13, 14, 15y 22 sefialan gue se
contard con una unidad administrativa denominada: Direccidn General del Servicio Nacional de Empleo Morelos
adscrita ala Secretarfa del Trabajo y Productividad, encargada de Planear, vigilar, promover, gestionar, dirigir, supervisar

0 30 en g Estado ¥ lloggaaU e lase
+O VATIT VO
\ gﬁ"@é; de noviembre del 2009, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4753 una modificacién al

“-'\_i,‘ . Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo y Productividad, el cual menciona entre otras unidades administrativas
Direccidn General del Servicio Nacional de Empleo para el despacho de los asuntos de su competencia.

> /E1 26 de Junio del 2013, se publicé en el Periédico Oficial“Tierray Libertad” No. 5099 una actualizacién y modificacion
" alReglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, el cual menciona entre otras unidades administrativas a la Direccidn
IOM iﬁeneral del Servicio Nacional de Empleo para el despacho de los asuntos de su competencia.
o L 21 de Junio del 2017, se publicd en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 5506 una actualizacién y modificacion
‘al Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, el cual modifica en su contenido las atribuciones y funciones
Y= principales aplicables a esta Direccién General. :

EL 21 de Junio del 2017, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” No. 5506 una actualizacidn y modificacion
al Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo, mediante el cual las Direcciones Generales encargadas de las
cuestiones administrativas y asuntos juridicos de la Secretarfa, se transformaron en Unidades Administrativas de menos
nivel, asf mismo, se suprimic de su estructura organica a la Subsecretarfa de Justicia y Equidad Laboral y la Direccién
General del Polfticas Laborales, redistriblyendo sus funciones y atribuciones entre la Direccién General del Servicio
Nacional de Empleo Morelos y la Direccién General de Conciliacion.

El 20 de Noviernbre del 2018; se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5651 una actualizacion vy
modificacién al Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo, mediante la cual se incluye
como unidad administrativa a la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, lo anterior derivado deuna
fusién entre la Secretarfa del Trabajo y Secretarfa de Economia del Gabierno del Estado de Morelos.

EL 25 de Septiembre del 2019, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5746 el acuerdo por el que se
delegan facultades del titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmicoy del Trabajo, a favor del titular de la Direccion
General del Servicio Nacional de Empleo Morelos, para mejor atencién y despacho de los asuntos de lacompetencia de
la Secretarfa de Desarrollo Econdmico v del Trabaijo, respecto al articulo 24, fraccignes LXIL y L de la Ley Organica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, con relacién a la ejecucion del Programa de Apgyo al Empleo en términos de la
normatividad aplicable, se delegan para su ejercicio directo, a favor del Titular de lé‘ﬂ@é;reccién General del Servicio
Nacional de Empleo Morelos, las atribuciones a que se refiere la fraccidn XXXVIl del articule: del Reglamento Interior
de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, es decir aquellas relativas a: celebrar modificar, rescindir o
revocar contratos, convenios y, en general, toda clase de actos jurfdicos directamente vinculados con.el desarrollo de
las atribuciones de la Secretaria.

Formato: +  Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisidn: 12
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Vi- ANTECEDENTES

El 30 de septiembre de 2024, en el Periddico Oficial “Tiefray Libertad” ndimero 6349, se publicd la Ley Organica de la
Administracién Plblica para el Estado Libre y Soberang de Morelos, que tiene a st cargo garantizar gue el aparato
puiblico funcione articuladamente, dictando politicas y.directrices claras respecto al manejo adecuado de los recursos
humanos, y materiales asignados a la Administracion Piblica Centralizada.

EL 13 de noviembre de 2024, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niimero 6366, se publicé el Reglamento Interior
de [a Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, vigente, bajo ese contexto y
conscientes de que los sectores econdmico v laboral representan-un reto importante para la gestion gubernamental,
resulta trascedente resaltar la actividad preponderante de las personas emprendedoras y productoras locales, quienes
representan un importante porcentaje en el sopor’te de la economia morelense y para los que seran dirigidos diversos

20,
~- esfuerzos que fomenten promuevan la_economfa local a través de la generacion de mecanismos accesnbles e
“oincluyentes g ‘ acii délllo i e De. e ta 0 m e i roust
emprendi j g deNQep fu:{o entr l ue ¢ jerjto rodu

1 % Jatraerinversion y la generamon de empleos afavor de los habitantes del Estado.

% )}El 31 de diciembre de 2024 se publicd en el periodico ”Ti_e'rra y Libertad” niimero 6382 el decreto ndmera veinticinco
"~ del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal del 1 de engro de 2025 al 31de diciembre de 2025, asf mismo se publicé
la Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de diciembre
)M [ Ade 2025, por lo anterior se realizé un Ajustes en los tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos
«o presentado en el anexo 36, lo que implica una actuahzamon en la Estructura Organlca de la Secretarfa de Desarrollo
wanEgondmico v del Trabajo. i

El 04 de febrero del 2025, se autorizd la modiﬁcauon de Estructura Organicade la Secretaria de Desarrollo Econémico
y del Trabajo con ndmero de movimiento DGDO EA-002-2026, a través del cual, se realizaron creaciones vy
cancelaciones de plazas, conforme alas neceSfdades normativas y operacionales contenidas en el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

El 13 de agosto de 2025 se publicé en: el penodlcd “Tierra y Libertad” ndmero 6458_3A el decreto por el que se
reforman y adicionan diversas dlSpOSlCl.OHES del Reglarnento interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, medlante elcualsecreala Direccién General de “Orgullo Morelos”.

El 14 de agosto de 2025 se autorlzo la modificacién de Estructura Organica de la Secretarfa de Desarrollo Econémico
y del Trabajo derivada del movimiento ndmero DGDO- EA~012 2025, através del cual, se cred la Direccion General
de “Orgullo Morelos” y Subsegretarfa de Inversiones Estratégjcas, derivado de la modificacion al Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrallo Econdmico v del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. Asi mismo, se transfirieron las
Unidades Administrativas:de la Secretarfa Técnica, la Unidad'de Enlace Jurdico v la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo ala Oﬁcma de la Persona titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmicoy del Trabajo.

ELO4 de febrerodel 2{326 se autorizé la modificacién de Estructura Organlcade la Secretarfa de Desarrollo Econdmico
y del Trabajo derivatia del movimiento ndimero DGDO-EA-002-2026, através del cual, se realizd la cancelacion de 2
plazas de nivel 1@6, una nivel 108 y la creacién de 2 plazas nivel 105 de la Umdad de enlace Financiero Administrativo

y la Unidad de ?nlace Juridica.

Formato: Manual de Organizacin Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Anexo: 3

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
L1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1 Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.
3. LEYES/CODIGOS:
3.1, Leyes:
3.1.1. Federales:
31, Ley de Adquisiciones, Arrendamentos y Serwoos del Sector Pubhco
312 ko |a de I Lev el engas
NEE NFORVKTI VO
‘ 3.1.1.3. / Nads rat
Wi e i -3 1.1.4. Ley Generat de Responsab|!|dades Admlmstratwas
<@ I=3.1.1.5. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
A2B1.1.6, Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacmn Pdblica.
> 3.1.2. Estatales:
j 3121 Ley de Entrega Recepcidn de la Adrnlnlstracu)n Pdblica del Estado de Morelos y Municipios de Morelos.
OMIA31 2.2, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos.
3123, Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
3124 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos,
=325, Ley Organica de la Administracién Pubhca para el Estado Libre y Soberano de Morelos,
3.1.2.6. Ley de Proteccidn de Datos Persqnales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Morelos,
3.1.2.7. Ley General de Bienes del Estado’'de Marelos.
3.1.28. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacidn de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos. '~
3129 Ley de Planeacién para el Estado de Morelas.
31.210.  Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
31.211.  LeydeFiscalizacidny Rendmon de cuentas del Estado de Morelos.
3.1.212.  LeyEstatal de Documentacion y Archivos de Morelos.
3.1.213.  Leyde Transformacidn Digital del Estado de Morelos.
3.1.214.  Leyde Acceso delas Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
31215  Lleyde lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el Estado de Morelos.
3.1.2.16. Leyde Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
31.217. LeyGeneralde Hacienda del Estado de Morelos, ‘
3.1.218. leydeIngresos del Gobierno del Estado de Morelos.
3.1.219.  Leyde Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
31.220. LeydelSistema Anticorrupcidn del Estaclo de Morelos,
3.1.2.21.  Leydela Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelgs.
3.2. Caodigos:
3.2.1. Federales:
3.21.1. Céddigo Fiscal de la Federacidn.
3.21.2 Cddigo Civil Federal.
3.2.2. Estatales:
3.2.2.1, Cddigo Fiscal para el Estado de Moarelos.
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave; DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 12
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3.2.2.2. Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Marelos,
3223, Cddigo de Etica de las personas servidoras ptiblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
3.2.2.4. Cédigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
4, PLANES:
4,1, Federales:
41.1. Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
4.2, Estatales:
4,21 Plan Estatal de Desarrollo 2025 - 2030,

= £ 197,

. MENTOSIDECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS

NFORNVATI VO

Regiamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

Estatales:
Reglamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajénaciones, Arrendamientos y prestacion de Servicios del
Pader Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de‘Morelos.

Anexo:

3

Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
fﬂMl L1.2.3. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
L.2.4, Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

i ,..‘5;1,‘245. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
_51.26. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pdblica del Estado y Municipios de
i Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

5.2. Decretos: '

5.2.1. Estatales:

5211 Decreto porel que se Establecen las Medidas de Austendad Racionalidad y Contencidn al Gasto Publico
para la Adrministracion Pdblica Estatal.

5212 Decreto por el que se reforman y adicionan dlversasdlsposacxones del Reglamento Interior de la Secretarfa
de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,

53 Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

5311 Acuerdo de sectorizacion de los diversos organismos aumllares del Poder Ejecutivo Estatal

53.1.2 Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los organismos auxiliares que integran la
Administracién Publica Paraestatal del Estado de Morelos. .

5.3.1.3. Acuerdo mediante el cual se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

5.4. Programas:

5.4.1, Federales: i,

5.4.1.1. Programa de Apoyo al Empleo. T

5.4.2. Estatales: : .

5.4.2.1. Programa Estatal de Proteccién Civil ®

5.42.2. Programa Sectorial de a Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
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é. MANUALES:

6.1. Estatales: '

6.3. 1 Manual de Organizacidn Direccidn, Generat del Sennuo Nacional de Empleo Morelos,

6.3.2. Manual de Politicas y Proced1m|entos Direccidn Géneral del Servicio Nacional de Empleo Morelos.

LINEAMIENTOS:
Federales: ) 4

Lineamientos de racionalidad y austerldad presupuestana 2026,
Estatales:

Lineamientos del Fondo Revolvehte y Otros (‘:iastos

. DECHVE \TO | NFORVATI VO

Estatales
Guia practica en la elaboracion vJo actualtzauon de Manuales Administrativos.
Guia para la identificacién de conflictos te interés en la Administracién Piblica estatal.

Catalogos:
Estatales:
Catélogo de Bienes Muebles.

S OTROS:
9.1, Federales:
9.1.1. Convenio de Coordinacion parea la Operac:on del Programa de Apoyo al Empleo Morelos
9.2, Estatales:
9.2.1. Acuerdo por el que se Estab“[ecen l‘as Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo al Empleo Morelos
(PAEM). %
P22, Protocolo de Actuacidn }jara la Recepcmn y Atencidn de denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso

Sexual. L..x i
Nota: los ordenamientos del marce JUI’IdICO admsms‘fratlvo de referencia se encuentran vigentes mientras no existan
otros que los deroguen o abrogueh

i b
4
&

Validd Marco";}ﬁn’dico

&

48
/i

Eugema Rf\/a Pa[acm Mier

Titular de la Unldad de Enlace Juridico
¥ e
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VIil- ATRIBUCIONES

De confarmidad con el Reglamento Interior de la Secfétarfa de Desarrollo Econdmico v del Trabajo Poder Ejecutivo
Estatal publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 6366, de fecha 13 de noviembre de 2024 y
reformado el 13 de agosto de 2025, vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 12. Las personas titulares de las unidades administrativas; para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las
atribuciones genéricas siguientes:

I Acordar con la Persona Titular de la Secretarla osu superior jerdrquico, los asuntos de su competencia o que
le sean delegados;
Representar a la Persona Titular de la Secretana oasu SUDEI ior Jerarqulco en los asuntos que le encomiende;

E caet J 05
NEERVATIVO
‘ac ades un®fdes Jerrfifistrati sthcrgo¥ asfc

LJ
EJECUtaI‘ y VIQllar sus pragramas de actlwdades de conform|dad con la normativa;
Formular los programas presupuestarios 'y el anteproyecto del presupuesto anual de las unidades
administrativas a su cargo, asfcomo proceder a su gjercicio conforme a lo que establezca la normativa;
Identificar v solicitar a la autoridad competente, a través de la unidad responsable, los recursos financieros,
materiales y humanos, asf como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su unidad
administrativa;

OMIAVI, Formular y operar los programas de inversion publlca y de coinversién con otras instancias, en su caso;
VI, Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa o a su superior jerdrquico, las politicas, lineamientos v criterios
RO ADMIETTIO e normardn el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;
X Proponer ala Persona Titular de la Secretarfa la deagnacmn promacion o remacion de las personas servidaoras
puiblicas a su cargo;
X Proponer a la Persona Titular de la Secretarla o'su superior jerdrquico, las modificaciones en la organizacion,

estructura administrativa, plantillas de personaL facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo;

Xl Autorizar las licencias e mudenuas de las personas.:_sewldoras publicas subalternas, asi como aprobar las
comisiones de acuerdo con las‘necesidades del servicio, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo vy las normas vy lineamientos que emita la autoridad

competente;

XL, Elaborar los informes de ‘avance y desempefio de la operatividad de las unidades administrativas
sometiéndolos a la aprobacidn de la Persona Titular de la Secretaria;

Alll. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competenma

XIV. Expedir certificaciones de las constancias y documentos que obres: en sus expedientes o archivos, derivados y
generados dlrectamente en ejercicio de sus atribuciones, previo pago de los respectivos derechos, cuando asf

proceda;

XV. Vigilar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones aplicables en e[amb1t0 de sucompetencia;

XVI, Concretar convenios de colaboracidén que coadyuven al fortalecimiento del! &ector previa autarizacion de la
Persona Titular de la Secretarfa; b

XVI.  Rubricar v stiscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asf coma :;Jquellos que le sean
encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;

XVIIl,  Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia. asf como aque ([0 que les..

mstruva la Persona Titular de la Secretarfa;
XX, Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de trdmite, transmitir [as resoluciones o acuerdos de la
Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, seglin sea el caso, y autorizar con su firma las que emita
: en el gjercicio de sus facultades;
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Vill.- ATRIBUCIONES

Asesorar, en las materias de su competencia, a la Administracion Publica Estatal y a los sectores social y
privado, con apego a las polticas y normas internas establecidas por la Persona Titular de la Secretarfa;
Asesoarar, en el @mbito de su competencia, alaPersona Titular de la Secretarfa, 0 a quien la supla, respecto de
los asuntos a tratar en las sesiones de los Organos Coleglados enlos gue partlcape

Proporcionar la informacion, datos asesorfas vy, en su caso, la cooperacion técnica que le requiera la
Administracién Pdblica Estatal o'el personal de la propia Secretarfa, de acuerdo con las politicas internas y
normas establecidas por la Persona Titular de la Secrétarfa;

Colaborar en la materia de su competenua en la$ tareas de coordinacién de la Administracién Publica
Paraestatal, a solicitud de la Persona Titular de la Sgcretaria;

Participar en la elaboracidn, instrumentacion, eeCucuon seguimiento, control y evaluacién de los planes y

DOCOVERT O™ NECRMATT

Proponer a la Persona Titular de'la Secretaria o superior jerdrquico, segun sea el caso, la delegacion de las
facultades conferidas a las personas serwdoras publicas subalternas, conforme a la normativa;
Elaborar y actualizar los Manuales, Admamsi‘f‘atwos en coordinacidn con la Secretaria de Administracion de

- -0"{-\'7} i conformidad con la normativa; &
—— XXVI.  Adoptar vy, en su caso, participar en coordmauon con las autoridades competentes en la formulacion e
NOMIA implermnentacion de proyectos de mnﬁvadon y simplificacidn administrativa en términos de lanormativa dentro
i de su ambito competencial; o
o XXV Desempefiar las comisiones gue le enc'tomlende la Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, seguin
sea el caso; j
XX Solicitar el soporte v manten|m|eﬂto en redes, sistemas informdaticos v equipos de computo a la unidad
competente; i

XXX, Coordinarse conlaUEJenla sugtanmacmh y resolucion de los recursos administrativos gue se interpongan en
asuntos de sucompetencia;

XXXl Conceder audiencias al publicoy recibiren acuerdo acualquier persona servidora publica subalterna, conforme
a los Manuales Administrativos respectivos; "j;

XXXl  Coordinarse con las unidades administrativas para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de
estrategiasyel adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXXIII,  Asistir en representacidn de la Persona Titular de la Secretarla areuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo,

~ congresos y demds actos que le instruya;

XXXV, Proponer y someteyta consideracion de la Persona T|tular de la Secretarfa, los proyectos de modificacion a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXV,  Organizar, resguardar y actualizar la informacién y documentos en sus respectivas areas de competencia,
para su facillocalizacién y consulta haciendo uso de metodos y técnicas estandarizados para la
sisternatizacién de la informacion, asf como el uso de las nuevas ”tecnologlas conforme a la normativa.

XXXVI,  Participar cuando asf se requiera en los actos formales de enttega—recepaon de la Administracion Pdblica
Centrahzada en coordinacidn con la Secretaria de la Contraloria y la SECretat ia de Administracion;

XXXVII. Dar seguimiento hasta su conclusidn, a los asuntos materia de su competénpa 0 acuellos que le encomiende
la Persona Titular de la Secretarfa o su superior jerarquico;

XXXVl Actualizar los registros y documentos generados en el dmbito de su comﬁtetenma en el portal de
transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa v,

XXXIX. Las demas que le confieran la normativa o les delegue la Persona Titular de la Secrotr.- ER 5L superlor
“jerarquico.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Brindar servicios de informacién, orientacién e intermediacién laboral, asi como acciones de movilidad y apoyos
econdmicos, con el propdsito de facilitar la vinculacion efectiva entre personas buscadoras de empleo e instancias

empleadoras, promoviendo la inclusion laboral y mejorando las oportunidades de acceso a un empleo digno para la
poblacién desempleada y subempleada del estado

VISION

lﬂﬁmEQ(QQJ&&AA%&ELTIELaLmDJE%&JFHM@&&E$mA!€)

HINOMIA '\\
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/R |
ll |‘ f ‘,‘ ,-'\\i' ;/“/ \
\ UV U® 0
\ AX AN A,
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Andrea Liliana Salgado Herndndez /= .

Directora General del Servicio Nacio_r}éil

Ultima fecha de actualizacién: 15 de mayo de 2026,
de Empleo Morelos
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA

& 7
MORELOS | FINANZAS ESTRUCTURA ORGANICA

Pag. 12 de 21
Nivel No. Plaza Unidad Administrativa " Pueslo r Totales
105 69 4 0 3 110 0 0 0 uma'c‘rosw\ GENERAL DEL SERVICIO NAGIONAL DE EMPLEC MORELOS 3
228 632 4 0 3 10 0 0 O AUXILIAR
228 533 4 0 3 110 0 0 0 AUXILIAR

COBRDINADORJ’A DE AREA OPERATWA

23
0
0
168 4 03 110 0 0 TEGNICO OPERATIVO EN VINGULACION TABORAL
167 4 0 3 111 0 0 0 TECNICO OPERATIVO EN VINCULACION LAGORAL
168 4 03 111 0 0 0 TECNICOOPEP.ATNOENWlNCULACION LABORAL
169 4 0 3 111 0 0 0 TECNiCG OPERATIVO EN VINCULACION LABORAL
170 4 03 111 00 0 TECNICO OPERATIVG EN VINGULAGION LABORAL
171 4 0 3 111 0 0 0 TECNIGO OPERATIVO EN VINCULACION LABORAL
172 4 0 3 111 0 0 0
173 4 0 3 111 0 0 0 A PER YN A BUSCADORES DE EMFLEQ
174 4 0 2 111 0 0 0 ) N A BUSCACORES DE EMPLEO
T z0m — 175 4 0 3 111 0 0 0 N A BUSCADORES DE EMPLEO
L & i 176 4 0 3 1110 0 0 N A BUSCAOORES DE EMPLEC
; T 177 4 0 3 111 0 0 0
303 178 4 0 3 111 0 0 0
303 179 4 003 111 0 0 0
303 180 4 0 3 111 0 0 0
303 1a1 4 0 30411 0 0 0 ;
103 182 4 03 111-0 0 0 TECNICDOPERJ\TWO ENATENCIONABUSCAUORESDEEMPLEO
303 183 4 0.3 110 0 TEGNICO OPERATIVO EN ATENGION A BUSGADORES DEEMPI...O
303 1548 4 63 1171 0.0 0% uTEchcoOPERATNA:AEME]STRATNO = e -~
303 1549 4 0 3 111 0 0

o . TECNICO OPERATIUU E£N COORD NACION -

= g \ :
o ! \ o §fj i
Elahurjdf;ipz:m Y ; Zy \ 7
Carlgs Jesus EMestp Perez Borja M/;Wel S n,-/f nez \b e
Suhdirector-dex."qauELdesln];;lmg’;ﬁ\-;manl_rggionalns Dlrd/r-Q/ Andlisis pclm{'y Crganizacionales iractora Genetal d’qADd 'B:’;"‘::f;"f‘ de Io Sccretaria de
FLBQ\% Fecha Fieha;
300542 ((m” \h /73010342026 30/03/2026
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Xi.- ORGANIGRAMA
FINANZAS
\Q{/j s:;‘:’s\lk:!k: DE ARG TRACIDN ORE?“GRAMA
Pén.13del?

Nivel %
105 Dfrecc‘tdn General del
~Servicio Nacional de
.. Empleo Morelos.
B 403110000°

L g
- Coordinacidn de Area
Opémlva
4 0_33.1 1000

T
NjoMiA .
T QUE NOS UNE e
NO DEL ESTADO
4 - 2030
oo 7 {U/
LAY
v 3
Carfis Jesus Eenzyl :__(}e.m,a w My R mnw.ﬁnm > Grot mmu\:i};l ;Ex}l.ana
.':nhdm:mrc;(‘\mrr‘tne -uuim'as Grganizacicnales DJL\\j.r.vudLﬁn Kg‘" éf)rganlzadﬂnale% Diecloa Gor ;PI‘S;BQUD Organizacional
F&\L‘lﬂdﬁmm‘\wdpm% ‘\ Fochiay, ﬂ'lt mnrmdﬂ?ﬂ?ﬁ Fecha: 30q=m1rzodﬂ 2026
- o3 LY P [
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto: :

Director/a General del Servicio Nacional de Embleo Morelos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General del Servicio Nacional de Em_pleo Morelos

Nivel:
105, o

Ndmero de plaza: :

" ..DOCUNENTO | NEORMATI VO

‘!f 5] Subsecretario/a del Trabajo y Prevision Social |

. /= Personal a su cargo: ;
7 Auxiliar ) 5 J 5
Coordinador de Area Operativa 1

IMIAtunciones Principales: o
" De conformidad con el Reglamento Interior de [a Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo publicado en el
ersaiSdico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 6366 Alcance de fecha 13 de noviembre del 2024 y reformado el 13 de
“agosto de 2025, vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 20. A la persona Titular de la Direcc;tén Generat del Servicio Nacional de Empleo Morelos, le corresponden
las siguientes atribuciones especificas: : :

l Dar cumplimiento a los objetivos gue en materia de capacitacion, colocacién y empleo enuncia la Ley Federal
del Trabajo; Y b

Il. Coordinar, programar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el Programa de Apoyo al
Empleo y lo dispuesto por sus Reglas de Operaciéh que emite la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social, por
conducto de la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo;

118 Formalizar vy suscribir convenios v acuerdos de colaboracién con autoridades, ayuntamientos, instituciones,
representaciones gremiales u organizaciones federalgs, estatales o municipales, con el objeto de difundir las
modalidades y subprogramas que oferta el Programa de Apoyo al Empleo, apegado al marco legal
correspondiente; asfcomo elaborar, implementary ejecutar planes y programas para el desarrollo y promocion
del empleo en los diversos sectores en el Estado, en coordinacién con la Persona Titular de la Secretaria;

IV. Llevar a cabo diagnésticos trimestrales sobre el comportariiento del mercado del trabajo en el Estado, que
apove a las autoridades responsables de implementar polticas publicas de empleo en latoma de decisiones;
V. Elaborar y remitir los informes periddicos sobre sus actividades y @avances del Prograrma de Apoyo al Empleo, a

la Persona Titular de la Secretarfay a la Secretarfa del Trabajoy Pf‘é\_fj;ién Social del Gobierno Federal, a través
de la Coordinacidn General del Servicio Nacional de Empleo; ’

VL. Realizar estudios tendientes a identificar causas de desempleoy subempleo de lamano de obraruraly urbana;
v, proponer las alternativas de solucién; i
VI, Constituir, sesionar y vigilar el Comité Interno de Evaluacion y el Subcomité«nterno de Adquisiciones del

* Subprograma Fomento al Autoempleo con laasistencia de un representante delaSegretarfadela Contraloria
y somneter a su votacion las Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia presentadas, asfcomo la compra de
maquinaria y equipo de trabajo a que se refiere este Subprograma; s
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VI,

ONOMIA

XiL.- FUNC[ONES PR!NCIPALES

Participar en los Comités que las leyes federales 0 estata[es le faculte o se le convoque, asesorando a la
Persona Titular de la Secretarfa sobre cualquier asunto relacionado con la integracién de los mismos:
Proporcionar orientacion y capacitacion a las personas buscadoras de empleo, para encausarlas a los puestos
de trabajo vacantes, brindando apoyo a las empresas e industrias para cubrir sus necesidades de personal, por
medio de acciones tales como la vinculacion laboral, ferias de empleo, el programa abriendo espacios, el
Sisterna Estatal de Empleo, talleres para buscadores de empleo, portal del empleo, asistencia telefénica,
programa de empleo temporal y ayuda al sector de la juventud y grupos vulnerables, en su caso;

Remitir a la autoridad correspondiente y competente, para los efectos legales procedentes, [as actuaciones
de las que se desprendan hechos gue puedan configurar la comisidn de un delito que afecte los objetivos del
presupuesto destinado a la operatividad del Programa de Apayo al Empleo en coordinacidn con la UE];
Informar 2 la Persona Tltular de la Secretaria acerca de los estudnﬁohtlcas lineas de accidn, asfcomo de

Wene1elEN onr s TN e fiebn hiker,

Someter a con51dezac10n de La Persona Titular de la Secretarfa, los programas y acciones en materia de
educacidn, capacitaciény wnculamon para el empleo, y una vez aprobados ejecutarlos;

Ejecutar las politicas y lineas de gccidn de programas;de trabajo para ampliar las oportunidades de empleo y
capacitacion, en observancia al Plan Nacional y Estatal de Desarrollo;

Ejecutar las polfticas v programas gue permitan ampllar las oportunidades de empleo, capacitacion y oferta
de trabajo hacia los sectores productlvos sohcntantes brindando apoyo a las empresas e industrias para cubrir

sus necesidades de personal;
e n XML Procurar a integracion laboral dedas personas lnternas en los centros de reinsercidn social; de conformidad
con lo dispuesto por el Programa de Apovo al Empleo y los lineamientos que establezca la Persona Titular de
la Secretarfay la normativa; v,
XVI, Vincular a los sectores productwos para la inclusidn laboral de las personas adultas mayores o con
discapacidad; de conformidad con- gl Programa de Apoyo al Empleo v los lineamientos que establezca la
Persona Titular de la Secretarfa.
La Direccion General del Servicio Naciona}--ﬂé Empleo Morelos conducirg, ademas, sus actividades de conformidad con
lo establecido en el Acuerdo medianterel cual se establezcan las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al
Empleo que cada afio expide el Gobiefno Federala través de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
%
i t;
¢ %
0:;; ‘
{ .ii""‘ g
Ly 2
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N

1% b

NOMA

L5

plblicas v deberd atender a criterios no discriminatorios.

. “ '{‘;SecretarrajDependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Desarrollo Econdmice y del Trabajo
~ 'Subsecretaria/Direccion General: Subsecretaria del Trabajo y Prevision Sccial/Direccidn General del Servicio
/Nacional de Empleo Morelos ?

-/ Coordinacidn de Area/Direccidn de Area: N/A

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: !

Il.  Acordar vy suscribir convenios vy acuerdos de colaboracién con autaridades, a\)’aq‘ramientcs, instituciones.

Fecha: 16/enero/2026

ota: La presente Descripcidn vy Perfil de Puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras

Mo 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PILJESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO: )

Nivel/C 2 a2l ]
Titulo dg viignal @ de Erfipleo
Clave dE=licherSh DY OESE 1. O8-d9/A 7

Subdireccién /Departamento: N/A : 4
Puesto al gue reporta: Subsecretario/a del Trabajoy:Pravision Sacial

ldentidad de la funcidn: Administracidn Servicios ala'Ciudadania. [
UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-

Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo

Sul;sécretariofa del Trabajo y Prevision Social

3 T
- Director/a General del Servicio Nacional del
¥ Empleo

A

.

.

L. S

FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: .

Vigilar el desarrollo del Programa.de Apoyo al Empleo en el estado de-Morelosiy aguellos que le sean asignados por
la Secrerariz de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante elandlisis al disefio y l2 ejecucicn de los proyecitos o
programas de capacitacidn, ¢on base al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), con la finalidad de realizar la
vinculacidn de desempleados’'con empleadores por diversos medios, para contribuir a que la ciudadania cuente con

acceso a un trabajo digno v, sccialmente (til.

Coordinar las actividades relacionadas con el Pregrama de Apoyo al Empleo, dentro del Estado de Morelos, a trave's
su andlisis y cumplimiento & las Reglas de Operacion y Manuales de Procedimientos vy todo aquel ordenarmeqt_o
legal aplicable. en :materiza de empleo, con la finalidad de proporcionar atencion adecuada a la poblacién

desempleada.

representacionés gremiales u organizaciones Tederales, estatales o municipales, rnediante ejecutar planes vy
programas para el desarrollo v promocidn del empleo en los diversos sectores en el eStado ae ivorelos, en
coordinacién con la persena Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, apegacdlo al marco legal
correspondiente, con la finalidad difundir las modalidades y subprogramas que oferta al Prograime. L{'\: Apove al

Empleo. - iy,

DGDO-DOPP-FROL Y.NGDO-DDEP-PROI-ITAL,

Farmato: Descripcion v Perfil de Puesto Grugos 1, 3, 5, Tiernpo Determinado y Referencia:
Organismas Auxillares
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revisidn: 8
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revision: 12
Anexo: 3




1 NFORVAT]




\Cl

{

006015

Clave: SDET-DGSNEM-MO

£R1% ecONOMIA ,
W *—‘*-3 OMIA MANUAL DE ORGANIZACION Revisién; 01
¥ Pag. 19de 27
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
QRGANISMOS AUXILIARES Pag.2de 4
IIl.  Vigitar las Sesiones del Comité Interno de Evaluacion v el Subcomité Interno de Adguisiciones del Subprograrna de
Fomento al Autoempleo, a través de atender las sesiones previamente establecidas sobre la asistencia de un
representante de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal y someter a su votacion las iniciativas
de ocupacion por cuenta propia presentadas, con la finalidad de contar con maquinariz y equipo de trabajo v
fortalecer y generar nuevas fuentes.

V. Coordinar las funciones y actividades del Servicio Nacional de Empleo Morelos, a través de llevar a cabo
= dizgndsticos sobré el cornportamienta del mercado de trabajo en el estado de Morelos, con la Tinalidad de
: QU ARG ~al i entar polificas puiblicas deemppleg en 2 toma de decisiones Y
i objegvos.

A, - SR cPRNfgicn Ao le empleo, bs f:leglcom
PH S 1\ la vinculacién laboral, Terias de empleg; el programa au endo espacids, el 5 bleohtaMerds para
) il o -“ibuscadores de empleo, porial del ernpl:eo. asistencia telefénica, programa de emplec temporal y ayuda al sector de
iyl : fl ;'ila juventud y grupos vulnerables, en su caso, con la finalidad de encausarlos a los puestos de trabajo vacantes,
LEyr ’.!,‘ brindando apoyo a las empresas e industrias para cubrir sus necesidades de personal.

"\ Coordinar las actividades de cada Zre4 de |2 Direccidn General del Servicio Nacional de Empleo Morelos en mataria
A / sobre ofertas de emplea, a través de llevar a czbo estrategias de atencion, difusion y vinculacion sobre los puestos
SA\EF de trabajo vacantes, en las diferentes gmpresas e industrias, con la finalidad de cubrir espacios de trabzjo vacantes
= dentro y fuera del estado de Morelos y del Pais, y asf conwibuir a disminuir la tasa de desempleo.

VIl Evaluar v aprabar los informes periddigos sobre (2% actividades 'y avances. del Programa de Apoyo al Empleo, 2 lz
IINOIATA  titular de la Secretaria de Desarrollo EGenomico del'Trabajo; asfcomo ala Secretaria del Trabajoy Previsidn Social

P del Gobierno Federal, a través de realizar estudios tendientes a identificar causas de desempleo v subempleo de @
- _mano de obra ruraly urbana, con la finalidad de propaner las alternativas de solucidn y aportar acciones que ayuden
a combatir el desemnplec en |2 entidad. A : i
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: x ‘
|.  Asegurar gue se proporcione una adecuzfia atencidn 2 & poblacién desempleada g
I Evaluar el adecuado curnplimiento de los acuerdos y lineamientos que norman la eperacién del Servicic Nacional
de Empleo. : B . -
lll. Presentar a aprobacidn:-del Comité Internc de Evaluacion del Subprograrna de Fornento al Autoemplec, la cornpra
de maquinaria y equipoide trabajo.z:que se refiere este subprograma. -

IV. Evaluar que lainformacion seaclaray precisa gue ayude a la toma de decisiones para los diferentes sectares.

V. Garantizar que los buscadores de empleocuenten con altemativas o’ puestos de Ttrabajo vacantes dentro
empresas e industrias. 2

VI. Proporcionar servicios de vinculgcidn de manera efectiva, para cubrir |2 dernanda de perseRak——-— e e

VIl. Verificar de manera oportuna los avances y resultados que se tengan en materia de dié;‘_ﬁa'rhhi—a B

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: | oeecotm oAty -~

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes. | e i oW g . .
o Constitucidn Politica dal Estado Libre y Soberanc de Merelos, que reforma ladel afiode W85 W/ 1| ~w, | /
o LeyFederal del Trabajo. e Bk sl
o Ley General de Hacignda del Estado de Morelos. o .
o Ley Organica de la Administracion Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos. ’
o Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030. 5 =4 HE Y :
o Plzn Estatal de Desarrollo 2025-2030. S, LR
s Reglamento Interior de la Secretavia de Desarroilo Econdrico’y del Trabajo del Poder Ejecutive Estatal.
o Prograrma de Apovyo al Empleo. %
+ Reglas de Operacion del Programa de Apoyo at Empleo. A
= Acuerdc por el que sa delegan atribuciones de la persona titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico v del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, a faver de la persona titular de {apireccidn General del Servicio Nacional de
Empleo Morelas. S
« Convenio de Coordinacién para la Operacion del Programa de Apoyo al Empleo del Servlcio Maclenal de Empien,
que'celebran, el Ejecutivo Federal y el Poder Ejecutivo del Estado de Moarelos,
Formato: Dascripcién y Periil ¢e Puesto Grupos 1. 3, 5, Tiemgo Ceterminado y Reterencia: DGD'O-_I?DPP-FR!},‘; Y GDO-DOPP-PROLATOL
Crganismos Auxiliares (&
Clave: DGDO-DDPP-PRAL-FOOL Revisidn: 8
Anexo: &4
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision: 12
Anexo: 3
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Pag.

Cddigo de Conducta de [z Secretaria de De;arru[lc Econdmico v del Trabajo.

Codigo de Etica de las Personas Sarvidoras Puiblicas del Pader Ejecutivo del Estado de Morelos.

Manual de Procedimiento del Programa de Apovo al Empleo.

Manual Organizacidn de la Secretaria de Desarrollo Econdmico v deal Trabajo.

Protccolo de Actuacion para la Recepcidn v Acercmn de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual

Y Q \
Vo. BD Marco Normativo -

DCI)UI\/EI\ITO | NFOR

il Edgenia Riva Ualaolu M:Lr
.“F‘_ Directora de Politica Laboral y Contenciosa, y
Encargada del Despacho de la Unidad de
Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo
Econdrnico v del Trabajo, segun 2l oficio
SDEYT/0019/2026.

i

dc /\/ 1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIC:
i Dispenibilidad de:
NIONHA e e
RIS Cambio de domicilio: Ne HorarieyDisponibilidad de horario
FiR S ; R AL
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO: !
L slosss 4 " Frecuencia
i Baiol ~ Medio
Caidas SiY = ¥
Mutilaciones | Si.
Golpes 5
Qtras b S
1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO RE ACTIVOS:
A
Si l No
En el caso de la Administracion Puohca Centrai, sz estaré a lo que estab!ezca el formato de Resguardo Personzlizado
de Activos, emitido por la Dlr'nv;»tron Generzal de Patrimonio de la Secretariz de .t-\qjmlms*ra:.on v Finanzas, gue senala
las obligaciones de la persona servidora puibiica, titular del puesto, como resguardépte de los Activos.
En el czsc de Organismos Auxiliares, se zstare 2 lo estzolecidc por s & disgosiciones - administrasivas
correspendientes.
Farmarto: Descripgln v Perfil de Puestc Grupos 1. 3. 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGDC-DDFP-PROL Y DG'DO-DDE;}EF:‘RGL-ITO].
Orgamismos Auxliares
Clave: DGEODO-DDPP-PROL-FOOL Revisién: 8
Anexa: .l.'
Fonﬁé;&o: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisién: 12
Anexo: 3
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ill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y EERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y

ORGANISMOS AUXILIARES - Pag. 4 de 4
2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias y ExperienCia.‘:fiﬁlecesarios para c’iﬁ:upar el puesto.
a.  ESCOLARIDAD MiNIMA: 3
a Licenciatura en Administracion, carrel’a afin, con mulo y cédula profesional tegalmente

expedida o experiencia curricular com prpbable

" POCUNENTO ET”“I\IF ORVATI VO

nis
Andlisis de problemas vy toma de cleuslones
Desarrollo de actividades directivas
Andlisis e interpretacion de infarrmacion,
Planificacidn de actividades ¥

0 0 0 ©

. Técnicas:

> ° Desarrollo de proyectos productivos
i - s Caprtacién de Inforrnacicn Empresarial :
NOMIA s Colaboracion en los programas de desarng llo social al cludadanla
e . Sodiales = _
L ° Comunicacién asertiva
; - Relaciones interpersonales . y
e Trabajo en equipo : t ¥ ‘
V. Valores i cits 2 e ) DAL a
o Honestidad ol o A e o e R —— - -
a Objetividad R 4 * R le Wy B SR YRV |
o Profesionalismo - & e W = iRl il s Caniie il ikl
a Legalidad : |
a Eficiencia : o4 - . |
o Transparencia s
° Rendicion de cuentas o

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Relaciones publicas. s -
Administracion publica g
Promocion Y dlrusmn de los servicios de empleo
Planificacién y evaluacién de fuentes de empleo
Gestién Administrativa

wWwwww

& o 0 0 o

/\-‘(

Verificé Valido

f
5;\/ \,r A . Vi \ \
A e ] & Vs

< Elab

e

Gealgina Arénus Santana

Andrea Lillana Salgal:io Herndndez
Directora General del Servicio
Nacional del Empleo

= ==1 ‘

- Inocente Vizquez Agullar
Director de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto

Directora Genérai de B Desarroilo
) Organizacional

Formato:  Descripcién y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGDO—DDPP«PRdI‘ﬁ QGDO-DDPP-PROl-]TOl
Organismos Auxiliares ira
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FCOL Revisidn: B
L Anexo: &
Formata:’ Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave! DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 12
Anexo: 3
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"2\, Secretarfa/ Coordinacién General: Secretaria de Desairollo Econdmico v del Trabajo
| Subsecretaria / Direccién General: Subsecretaria del Trabzjoy Previsidn Social/Direccion General de Servicio

Fecha: 16/enero/2026.

Nota: l_a presente Descripcidn v Perfil de Puesto &s una referencia para la contratacion de personas servidoras publicas v
clebera atender a criterios no discriminatorics.

1. DESCRlPClON GENERAI‘_.DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

MENTO | NFORMATI VO

Clave del puesto: SDEYT/SSTPS/DGSNE/CAC/106-6 7IASC

! _ || Nacional ce Empleo ; :
+/| Coordinacién de Area/Direccidn de Area: Cgordinacion de Area Operativa

Subdireccién /Departamenta: N/A,

Puesto al que reporta: Director/a General de’ Servicia Nacional de-Empleo Morelos

Identidad de la funcidn: Administracién Servicios @ la Ciudadania

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DELA E-STRUC'E.URA‘QR‘GANEAC[ONAL:

— : e : - ~

Subsegretario/a del Trabajo y Prevision Vs A
‘ Sacial '

1 : : = - ¥ LU0 O
; S

Director/a General del Servicio Nacionatde |} 1.7 1=

" Empleo Morelos Bod

I

1

: §

= ™ ~ |
; i

~

- —

Coordinador/a de Area Operativa PRt i A SR T

L 2 J

1.3 FINALIDAD O RAZON DE-SER DEL PUESTOL L7
Dirigir €l correcto desarrollo de las actividades. operativas de la.Direccién General del Servicio Nacional de Empleo,
garantizando eficiencia en la ejecucion de'los recursos economicos-asignados a los Subprogramas del Programa de
Apoyo al Empleo, Servicios de Vinculacién, Ferias de Emmpleo, Mecanismos de Movilidad Laboral, Movilidad Laboral
Interna para jornaleros Agricolas, Programa de TrabajadoresiAgricolas Temporales Meéxica Canada (PTAT), mediante
un andlisis y planeacion estratégica, con la finalidad de optimizar los recursos y ampliar la cobertura los beneficiarics
del estado de Morelos T,

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: i
I. Establecer estrategias de vinculacion entre el Servicio Nacionzl d& Empleo v las personas empleadoras, mediante
reuniones, mesas de trabajo o convenios con enlaces municipales, datallando las lineas de accion de los servicios de
vinculacion laboral, Esto cen el abjetivo de contar con una cartera amplia y oportuna de vacantas para ofrecer a las
personas buscadoras de empleo y facilitar su incorporacién al mercado laboral.

I Coordinar la difuisién de vacantes, servicios de vinculacion y capacitacion para la empleabilidad de los subprogramas
del Programa de Apoyo al Empleo, mediante la supervision de acciones de diftision, como [ bolsa de trabajo, el portal
de empleo, ferias de empleo, el periddico da ofertas de empleg, spots de radio (entiavistas) y redes sociales. Esto con
el fin de ofrecer vacantes competitivas, actualizadas v accesibles para personas cey discapacidad, adultos rmayeias v
la sociedad en general. 4

o
Formato: Desciipcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiemnpo Determinado v Referencia DGDO-D0PR -?Pﬁ?;j{‘l.‘IGDO—DDFP-PRP‘-_ ATOL
Organismos Auxiliares T,
Clave: DGDC-DDPP-PROL-FOOL Revisién: a Mo
Anexo: 4 o 1
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revision: 12

Anexo:

3
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. Gestionar los recursos econdmicos ante la Coordinacidn General del Servicio Nacional de Empleo, dependiente de la
Secretarfa del Trabajo v Previsién Social (STPS), conforme a los convenios de coordinacion vigentas entre las
autoridades estatales v federales, para garantizar su correcta minist tracion y dar cumplimiento a les compromiscs de
pago en beneficio de los beneficiarios del Programa de Apoyc al Emplec.

V. Coordinar todas las acciones relacionadas con la vinculacién, capacitacion v traslado de trabajadores, alineadas con

145 necesidades del Plan Estatal de Desarrollo. Esto se lcgrara mediante estudios de mercado vy analisis de tasas e

indices de ocupacidn, des ocupacion e informalidad laboral, con el fin de conocer la situacidn actual del empleo en 2

entidad optlmlzar los recursos eCconomicos as;gnados extendiendo | cobertura de los servicios y subprograma_a

Infor fs e iy de A ooflife de|
- Servig 3 H 3 G §F : ' . Weiag QB YA i te acno )
Sinfor : / el € ; : . oS

)i »fUEntes de trabajo Esto con el ObjEthO de generar estrateg:as que contrlbuvan a la dlsmlnuoon de la tasa de
W | esempieo en el estado de Morelos.

,'3 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
“/Asegurar se capten vacantes para la colocacion de buscadares de empleo en los puestos de trabajo disponibles por
ek * parte de los empleadoares.

4 e Al Asegurar la difusidn de los servicics de vinculacidn en los 3 munlc:plns c'el estado, facilitando que los buscadores de
= 3 empleo se acerquen a la unidad regional mas cercana. |
- A Asegurar el desarrollo operativo de los servicios de wncul

,ron, capacttacnon y movilidad para la peblacidn objetivo,

: .Qi\' J “\ mediante una adecuada coordinacion y supervisidn, ;
Sl IV. Asegurar la cobertura de los servicios de colocacu::n v traslado de la pnhlamon objetivo, optimizande los recursos
ANCH +disponibles y alinedndelos con las necesidades delirmercado: laboral.:
V Asegurar se integren los informes periddicos sobre actwldades avance \,' resultados del Prograrna de Apoyo al Emplec
para el cumplimiento de metas, ; :
{=
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGALY ADMIN]STRATEVO APL!CABLE i ft
° Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanas. 1)  « : AL B4 DAk
a Constitucion Politica del Estado Libre y Scbcrano de Morelos, que’ z:eforma ladel and d@ 18883‘ : g ; ;
o Ley Federal del Trabgjo. : v 1 ; J‘-‘ d - Wy G LR PCD |
- Ley General de Hacienda del Estado dg \norelos y !
o Ley Organica de la Administracicn Pdbiica para el Estado Librey Sobefano de Morech L Ry AL, |
a Plan Nacicnal de Desarrollo wgente ; Loy
= Plan Estatal de Desarrollo vigente. ' ' e =
° Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del’ Tmbajn del Poder Ejecutivo Estatal.
s Programa de Apoyo al Emplec. i
a Reglas de Operacidén del Pragrama de Apoyo al Empleo Manual de Procedimignio del Programa de Apoyo al Emplec
° Cédigo de Conductade la’ ‘Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo. B
o Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
s Manual de Orgomzacmn de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. E A
° Convenio de Cnordlnacaon para la operacion det Programa de Apoyo al Empleo del: Suvauu Macional de Ernpleo, que
celebran, el Ejecutivo Federal y el Poder Ejecutivo del Estado de Moerelos.
a Protocolo de Actlacién para la Recepciony Atencidn de Denuncias por Hostlgamsenro SeXUdl v Acoso Sexual
¥ (N
25,
Formate:  Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiemge Determinadoy Referencia: DGDO-DDPP-FROLY DGDO-DD}51'54P;<U.L JioL
& Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisién: 8
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12

Anexo: 3
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Vo. Bo. Marco Normativa 1'F3 \

, ; |
(= . - /
> 0y A Drs
l‘/ el (‘_ “ — {7_(:(\._ ’f ‘ S }-‘ \,{! /.H
Eugenia_Riva Palacio Mier -
Directora de Politica Laboral y Contennosa,

DOCUMVENTO |

|17 CONDICIONES Y RESGOS DE TRABAIO:

‘! Disponibilidad de:

Cambio de domicilio:  No Horarlo Dlsponlb:lfdad de horano Vigjar: Mo
"j,: i 1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJQ
ONEsA : : .
inke {aaanas Frecuencia
= Medio’ Alto
Caidas _No- No
- Mutilaciones No No
Golpes = No-: ' -~ No
Oftros i e ' No ] j No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS: -

En el caso de la Admms‘cracuon Pdblica Centralizada, ‘se estar&a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos deibienes muebles e intangibles, emitido por la Direccidn Generat de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion v Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del pueste,
como resguardante de los ACI:NOS

Enelcasode Ongamsm@s Auxiliares, se estard a lo establecido por sus dlSpOSJCIOhES adn T .Ir"l_;r :

Formato:  Descripeidn v Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinadoy Referencia: DGDO-DDPRP-PROLY DGDO—DDPP:;PRU:!.«_!TDL
/ Organismos Auxiliares Wy
Clave: ;| DGDO-DDPP-PRO1-FOOL Revisidn: 8
Anexa:’’ 4
Formato: Manugal de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision: 12

Anexo: 3
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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y 2 s =

2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias v experiéncia, necesarios para ocupar el puesto.
s@f ESCOLARIDAD MiNIMA: '

° Licenciatura en admlms tracion, carrera afin o expjenenma curricular comprobable,

‘@”‘TD NFORMATI VO

o Anahsts de problemas y torma da decisiones.
o Desarrollo de actividades directivas
a Colaboracién en los programas de desarrollo; socral

la ciudadania

.  Técnicas:
a Desarrollo de Proyectos
B Adrninistracion del Personal F
=  Captacion de Informacion Empresarial

iy ) Wi WA - —
A lll.  Sociales: § ¥
B «  Capacidad de exposicion ‘ |
o i = Asertivo el
: = a Relaciones Puklicas =i |
= 1 1 |
] . i
IV.  Valores: { =
° Honestidad ; vo oy pasCs
© Objetividad g 1 i it
o Profesionalismo. b ST R
c. AREAS DE EXPERIENCIA: -..":';" ANOS DE EXPERIENCIA:
° Relaciones pubklicas. 3
s Administracidn. 32
° Comunicacion 3
@ Recursos humanos 3
= Gestién Administrativa 3B
7z ' Verifico Valido
{ o~ o . \
& —~ N \
rdreatiliana ba‘g.:do HernandET’ Inocente Vazquez Aguilar } ‘__G\eorgfna Argfias Santana
Directora General del Servicio Director de Andlisis de Manuales y Direéctor General de'lJesarrollo
Nacional del Empleo Descripciones y Perfiles de Puesto Organizacional
Formarto: Descnpz:lonv Perfil de Puesto Grupes 1. 3. 5, Tiempo Determinado y Referencia: DGDO-DDRE-FROL Y DGDC-DDPP-PROL-ITOL
Org‘iﬂIISi‘HOS Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FCOL Revisién: s
Anexo: A
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDC-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisian: 12

Anexo: 3
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XV.- DIRECTORIO

Nombrey Puesto "‘:_"Teléfonq,_sf Oficiales Domicilio Oficial
Andrea Liliana Salgado Hernandez Dirfé’cto: ESDr';f?:fﬂfjo?gfe?;’?&azl
Directora General del Servicio Nacional de 777 362 76 00 o-Ave g '
EriEn Marsids 3 Lomas de la Selva, Cuernavaca,
P Morelos, C.P. 62270
" e recto: Dr. Gustavo G6mez Azcdrate
Miguel Carrillo Godo ; : ' Esg. Ave. Domingo Diez S/N Col,
: ) - 777 362 R0
| Coordina @ @ @ ati I\/E ] i vaCubmakc,
: s, QPI62270
1GMIA L4
n
by,
- o ﬂ\“‘_
:' " "Vrr_.c(‘
" -
Form'étoz Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisidn: 12

Anexo:

3
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RV.- COLABORACION :
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ﬂ SE{.RI:'_T'ARIA DE DESARROLLO
ECONCMICD 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
w* ARTICULOS 9 FRACCION IV, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS: ASi COMO 5,

@b NEFRRVATI-VO

CERTIFICO e -

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO "MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRRECCION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE
" EMPLEO MORELOS ", EL CUAL SE TUVO A LA VISTA EN ORIGINAL PARA LOS
“ EFECTOS DE LA PRESENTE CERTIFICACION Y CONSTA DE VEINTISIETE (27)
HOJAS IMPRESAS POR UN SOLO LADO 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 OCHO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTISEIS.

ATE

ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO AQMJP\HSQ’R?EMVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y, DEL. TRABAJO
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS -
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