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Il.- AUTORIZACION

Se explde el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Proyectos de Inversion, el cual
contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Artfeulo 13 fraccion V1 y articulo 39 fraccion X de la Ley Organica de fa Administracién Puoblica del

Estado de Morelos vigente;
. Articulo 15 fraccion V y Vi del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracién vigente;
- Articulo 8 fraccién IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion vigente;
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Regltamento Interior de la Secretaria de Educacion.

Este documenio sirve para:

+ Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar,

+ Establecer los niveles jerarquicos;

+ Indicar las funciones de las areas consfitutivas;

4 Encomendar responsabilidades;

+ Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

4 Propiciar la uniformidad en el trabajo;

4 Utllizar de manera racional fos recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

+ Facllitar la Induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v,

4 Apoyar las auditorias internas de tos 6rganos de controf.

El Manual de Organizacion estd integrado por los siguientes apariados: autorizacion, antecedentes
histéricos, marco juridico-administrativo, atribuciones, misidn y vision, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracién.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 17 de junio de 2015, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” Numero 5298, el Reglamento
Interlor de la Secrataria de Educacion, a través del cual se realizan modificaciones de estruclura orgénica, a
efecto de no incumplir con lo previsto por la Reforma Educaliva se crea la Direccién General de Proyectos
de Inversién para dar cumplimiento a las diferentes disposiciones que la regulan y a las nuevas reformas en
materia educativa apegada a las necesidades actuales tanto de la secretaria como de la sociedad, con el

objete de ofrecer servicios educatives de calidad.

La estruciura administrativa de la Secretaria de Educacién del Estado de Morelos acorde al Articulo 4° del
Reglamento Interno de la Secretarfa de Educacién queda conformada con las siguientes Unidades

Administrativas:

I. La Oficina de la secretaria;

Il. ia Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior,

lll. La Direccién General de Educacion Media Superior y superior
V. La Direccién General de Vinculacion y Enlace;

V. La Direccién General de Proyectos de Inversion
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUGION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1. Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1388
3. LEYES/CODIGOS:
3.1. Leyes:
3.1.1. Federales:
3111, Ley General de Educacién
312 Estatales:
3.1.2.1. Ley de Educacién del Estado de Morelos
3122 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos correspondiente al gjercicio fiscal del

primero de enero al treinta y uno de diciembre del afio 2016

3.1.2.3.
3124
3.14.25
31.26.
3.1.2.7.
3.1.2.8.
3.1.2.8.

4.
4.1.
4.1.1,
4.2,
4.2.1.

5,

5.1.
51.1.
51.1.1.
5.2.
521,
5.2.1.1.
Acceso a la
Morelos
5.3.
5.3.1.
5.3.1.1.
5.3.1.2.

6.
6.1.
6.1.1.
6.2
6.2.1.

Nota: los ordenamientos del marco juridico-administrativo de referencia se en
existan otros que los deroguen o abroguen,

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Planeacién

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos

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

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:

Federales:

Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion

Decretos:

Federdles:

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
informacién Publica en fas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado

Programas:

Estatales: .

Programa Sectorial de Educacion

Programa de Transparencia y Rendicion de Cuentas

LINEAMIENTOS:

Federales: ‘

Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario

Estatalos: SECRETARIA D AEMINCTRACION

Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones geTranspararcia A
Dtepcidn O i G8

Denarrobie Orygan-zacional
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VIi.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 9. Las personas fitulares de las Unidades Administrativas, para el ejercicio de sus funciones,
cuentan  con las atribucicnes genéricas siguientes:

I. Acordar con el Secretario o su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean

delegados;

Il. Representar al Secretario o a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

IIl. Participar, previc acuerdo con el Secretario, en la suscripcién de convenios, contratos y cualquier otro

tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

IV. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, asi

como ejecutar y vigllar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades

Administrativas a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a lo que establezca la normativa;

Vi. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos financieros, materiales y humanos asi como

los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

Vii. En su caso, formular y operar los Programas de Inversion Publica y de Coinversién con otras instancias;

VIll. Proponer al Secretario o a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y criterios que normaran el

funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo; :

iX. Proponer al Secretario la designacion, promocion o remocion de los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer a su superior jerdrquico las modificaciones en la organizacion, estructura administrativa,

plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funciocnamiento de las Unidades

Administrativas a su cargo,

X|. Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo a las necesidades del servicio, las licencias,

incidencias, comisiones o justificacién de inasistencias, de conformidad con las disposiciones juridicas

aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y lineamientos que emita la autoridad

competente;

XII. Elaborar los informes de avance y desempefio de la opéralividad de las Unidades Administrativas

someliéndolos a la aprobacién del Secretario;

X1ll. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

XIV. Expedir cerfificaciones, para efectos de caracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias que

obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus atribuciones,

previo pago de los respectivos derechos, cuando asi proceda;

XV. Vigitar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XVI. Previa autorizacién del Secretario, concretar convenios de colaboracién que coadyuven al

fortalecimiento del sector;

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asl como aguellos que le

sean encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;

XVIII. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asf como aquellos que

les encargue el Secretario;

XIX. Ordenar y firmar Ja comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos del

Secretario o Subsecretario, seglin sea el caso, y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus

facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de fa

Administracién Pablica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las politigas:y niormas intema

establecidas por el Secretario; a - T

XXI. Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica gue ftecraquidrandsy <o

Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o §l pdiseaticde iy (propias o 0a!

Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Secretario;

XXIl. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en [ag tareas de coordina,g;igén ,5,{

de las Enfidades de la Administracién Publica Paraestatal; , R R
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Vil.- ATRIBUCIONES

XXHI. Participar en la elaboraci6n, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las
normas Y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segiin sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Secretarfa de Administracion en [a elaboracién de los Manuales
Administrativos, con sujecién a la normativa, asf como en los programas de modernizacién y simplificacion
administrativa; :

XXVI. Desempeiiar las comisiones gue le encomiende el superior jerérquico, segun sea el caso,

XXVII. Solicitar el soporie y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de computo a la
unidad administrativa competente;

XXVIH. Resolver los recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su.competencia, cuando
legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al ptiblico y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subaiterno, conforme
a los Manuales Administrativos; :

XXX. Coordinarse entre si para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXX|. Asistir en representacion del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos y
demas actos que le instruya;

XXXII. Proponer y someter a consideracion del Secretario, los proyectos de modificacion a las disposiciones
juridicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXII\. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacion que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normaliva;

XXXIV. Participar cuando asi se requiera en los actos formales de enlrega-recepcion de fa Administracion
Publica Central, en coordinacién con la Secretaria de |la Contralorta del Poder Ejecutivo Estatal, y

XXXV, Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Secretario o su superior jerarquico.
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VIIl.- MISION Y VISION

MISION

Disefar proyectos, politicas y medidas de accién que consoliden la inversién de recurses en Programas de
Inversion Educativa mediante el apego a la normatividad y lineamientos estatales y federales beneficiando a
la poblaci6n estudiantil de los niveles basico, medio superior y superior det Estado de Morelos.

VISION

Ser lider en el desarrollo & implementacién de programas y proyectos de inversion educativos con
resultados sobresalientes de calidad a nivel estatal y nacional, actuando de manera eficiente y con
transparencia formando ciudadanos competentes con alto nivel educativo en el Esfado de Morelos.
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X1L- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Direclor General de Proyectos de Inversién

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccidon General de Proyectos de Inversién

Nivel:
106

Namero de plaza:
359

Jefe inmediato:
Secretaric de Educacion

Personal a su cargo:
Subdirector de Coordinacion de Programas Interinstitucionales 1
Director de Evaluacion de Proyectos de Inversion 1

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secrelaria de Educacién vigente, se lienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 13. A la persona titular de la Direccién General de Proyectos de inversion le corresponden las
siguientes atribuciones especificas:

I. Coordinar con las Entidades del sector la validacidn de los requerimientos en materia de politicas
educativas, lineamientos estatales y federales, en apego a la normativa;

il. Atender con oportunidad y transparencia los recursos exbracrdinarios asignados a los diferentes
programas educativos;

tll. Validar 1a correcta inversion de recursos de programas de inversion asignados a las Unidades
Administrativas, asl como los resultados de las actividades a desarrollar de acuerdo a los lineamientos y
politicas aplicables y, en su caso, proponer fas medidas preventivas y correctivas conducantes;

IV. Disefiar y proponer a la SEP las politicas, programas y medidas de accién de caracter estratégico
relacicnadas al financiamiento de programas educativos a nivel estalal con la finalidad de validar su
ejecucion;

V. Asegurar, integrar y, en su caso, preparar la informacion referente al sector educativo de acuerdo a los
reguerimientos de la SEP, con [a finalidad de fortalecer los instrumentos de seguimiento, transparencia y
rendicion de cuentas del sector educativo;

V. Proponer, validar e informar a las Entidades del sector de los recursos autorizados que destine el
Gobierno Federal para la construccidon, mantenimiento, rehabilitacién, equipamiento, reforzamiento,
reconstruccion y habilitacion de espacios educativos, asi como los originados de otras aportaciones,
participaciones, subsidios y apoyos que le otorguen;

VII. Realizar el analisis y revisién de los recursos provenientes de programas y proyectos extraordinarios
autorizados por la SEP a las Entidades del sector;

Viik Consolidar y validar el Programa Anual de Infraestructura Educativa Basica, Media Superior y Superior
con aprobacién del Comité de Seguimiento de obra educativa, asi como la coordinacién del mismo;

IX. Implementar las politicas establecidas en materia de calidad y control Interno para el desempefio

SECHFTARIA DE ADUIRISTRACICK

eficiente de los programas y proyectos de [a Secretaria, y

X. Asesorar al Secretario en el seguimiento de los asuntos relacionados con la glecucidn de 203 fdiferentef;sﬁ
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Xil.- DIRECTORIO

MNombreyPussto | Tolsfonos Oficiaes | Domicllo Ofical
Directo:
(777) 329-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
C.P. Luis Antonio Gutiérrez Aguilar 3292362 No. s/n, Col. Centro,
Director General de Proyectos de Inversién Conmutador; Cuernavaca Morelos, C. P,
329-22-00 62000
Extension: 1612
Directo:
C.P. Sara Silvia Garcia Symonds ggggg;g Cas?\jMorlelo% ?e(g:::gg Piso
Directora de Evaluacion de Proyectos de . 0. M, Lol. !
Inversion Conmutador: Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extensidn; 1616
Directo:
C.P. Arleni Mcreno Rivera 329-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
Subdirectora de Coordinacion de Programas 3292362 No. s, Col. Centro,
Interinstitucionales Conmutador: Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extensién:1616
Direclo:
329-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
Lic. Lilia Barrera Garcia 3292378 No, sin, Col, Centro,
Jefa de Departamento de Informética . Conmutador; Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extension:1612
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Xllf,- COLABORACION
Nombre de las/los Colaboradores Puesto
C.P. Luis Anlonio Gutiérrez Aguilar Director General de Proyectos de Inversion
Cp. Sara Silvia Garcia Symonds Directora de Evaluacion de Proyeclos de Inversidn

Subdirectora de Coordinacidn de Programas

Cp. Arleni Moreno Rivera Interinstitucionales

p K (\
./l b e ke
- [ 4
{ (
s _ 4
C. Alma Karen Vivercs OEé'rﬁpn B Lic. Lilia Barrera Garcia
Profesional Ejecutivo *B” Jefe de Departamento de informitica

Asesora Designada Enlace Designada




