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lil,- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Educacidn, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objelivo, servir de instrumento de
consulla e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Articuto 13 fraceidn VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracién Piblica del
Estado de Morelos vigente;

Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

Articulo 8 fraccion 1V del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—adminisirative, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento interior de la Secretarfa de Educacion.

Este documento sirve para:

+ Proporcionar informacién sobre ia estructura organica de la Unidad Administrativa 1 Organismo
Auxiliar,

+ Establecer los niveles jerdrquicos,;

+ Indicar las funciones de las areas constitufivas;

i Encomendar responsabilidades;

4 Evitar duplicaciones y deteclar omisiones en las funciones;

4 Propiciar la uniformidad en el trabajo;

4 Utllizar de manera racional los recursos humanos, financieros, maleriales y tecnoldgicos;

4- Facilitar la induccidn al puesto del personal de nuevo ingreso y,;

+ Apoyar fas auditorias internas de los 6rganos de control.

El Manual de Organizacién estd integrado por los siguientes apartados: autorizacion, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, alribuciones, misién y vision, estruclura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion. .
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 07 de marzo de 2001, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad" nGmero 4106, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, en el cual, enuncia las unidades administrativas con la que contaria
para el despacho de los asuntos de su competencia y las atribuciones de cada una de ellas, para realizar |a
planeacion y conduccién de sus actividades con sujecion a los objelivos, metas y prioridades establecidas
an el Plan Eslatal de Desarrollo, fos convenios y acuerdos con la Federacidn y los municipios y con base en
las politicas determinadas por el Gobernador del Estado,

La Secretarla de Educacion se integré por las siguientes Unidades Administrativas:

. Oficina del Secretario de Educacion;

I}.  Subsecretaria de Educacion;

Hl. Coordinacién de Administracion;

IV, Direccion General de Educacion Media Superior y Superior, y
V. Direccién Generai de Educacién Permanente.

El 11 de diciembre del 2013, se publicd en el Periodico Oficial "Tierra y Libsrtad “Nimero 5148, ef
Reglamento Interior de la Secretfaria de Educacién con la modificacidon a su estructura organica, dentro del
cual se contemplan las siguientes Unidades Administrativas:

I.  Oficina del Secretario

. La Subsecretaria de Educacion Medla Supenor y Superlor

. La Direccidn General de Admlmstraclén .
IV. La Direccién General de Educacion Media Superior

V. La Direccién General de Educacion Supenor

VI. Direcciones de Area

Vi, Direccidon de Recursos Humanos y Enlace, y

Vill. Direccion de Recursos Materiales y Controi Presupuestal

IX. Direccién Juridica

X. Direccién de Organizacion de Evenlos y Giras :
Xl. Direccién de Regulacion de Instituciones de Educacion Super:or y
Xll. Direccién de Fortalecimiento Educativo

XHI. Direccién de Trayectorias Académicas

El 03 de enero de 2014, se publicé en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad "ntimero 5154, el Decreto por el
que se reforman y adicionan diversas disposiciones al Reglamento Interior de.|la Secretaria de Educacion,
mediante el cual se crea la. Coordinacién de los Servicios de Educacién Bésica y Normal la que se
encargaré de atender los asuntos que en materia de Educacidn Basica y Normal corresponden al Poder
Ejecutivo Estalal, las cuales se delegan a través del Sacretario de Educacidn.

El 16 de junio de 2014, se publicé en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad "Numero 5197, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién, con motivo de las nuevas disposiciones juridicas y administrativas
derivadas de la multicitada Reforma Educativa, requiere de una reestructuracion y redistribucion de
atribuciones, con la finalidad de contar con una estructura crganica, apegada a las necesidades actuales
tanto de la Secretaria como de la sociedad, con el objeto de ofrecer servicios educativos de calidad.

La estructura administrativa de la Secretaria de Educacidn queda conformada de la siguiente manera:

I.  Oficina del Secrelario; ' SECRETARIA DF ADMIIDTEL

. Coordinacidn General de los Servicios de Educacion Bésica y Normal;

. Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior; . B f%”*“’”‘; ‘j j
IV. Direccidén General de Educacion Media Superior y superior,; Besarrolio Drgan
V. Direccién General de Vinculacidon y Enlace,;
V1. Direccion General de Administracion,

VH. Coordinacion Juridica Docurmento
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£l 17 de junio de 2015, se publicd en el Periddico Cficial “Tierra y Libertad” Nimero 5298, el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Educacién, a través del cual se realizan modificaciones de estructura organica, a
efecto de no incumplir con lo pravisto por la Reforma Educativa se crea la Direccidn General de Proyectos
de Inversidn para dar cumplimiento a las diferentes disposiciones que la regulan y a ias nuevas reformas en
materia educativa apegada a las necesidades actuales tanto de la secretarfa como de la sociedad, con el

V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

objeto de ofrecer servicios educativos de calidad.

La estructura adminisirativa de la Secretaria de Educacion del Estado de Morelos acorde al Ardiculo 4° del
Reglamento Interno de la Secretaria de Educacidn queda conformada con las siguientes Unidades

Administrativas:

.

Il.
Hi.
V.
V.
Vi,
Vil

L.a Oficina de la secretaria;

l.a Suhsecretaria de Educacién Media Superior y Superior,

La Direccién General de Educacién Media Superior y stiperior
La Direccién General de Vinculacion y Enlace;

La Direccién General de Proyectos de Inversidn

LaUEJ, y

La UEFA.
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3.1.2.2.

VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma ia del afio de 1888

LEYESICODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley General de Educacién

Estatales:

Ley de Educacién del Estado de Morelos

Ley de ingresos del Gobierno del Estado de Morelos correspondiente al ejercicio fiscal del

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

3.1.2.3.
3.1.2.4.
3.1.2.5.
3.1.2.6,
3.1.2.7.

51.
5.1.1.
5.1.1.1.
5.2.
52.1.
52.1.1.
Acceso a la
Marelos
5.3.
5.3.1.
531.1.
5.3.2.
5.3.2.1.
53.2.2.

6.
6.1.
6.1.1.
6.2.
6.2.1.

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encueptran vigentes mienteas n
existan otros que los deroguen o abroguen. Documenia |

L ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Eslado de Morelos

Ley Estalal de Planeacion

Ley Eslatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

PLANES:

Federales: i
Plan Nacional de Desarrollo
Estatales:

Plan Estatal de Desarrolio

REGLAMENTOSIDECRETOS!ACUERDOS!PROGRAMAS
Reglamentos:

Federales: ‘
Reglamento Interior de la Secreiana de Educacién .-
Decretos:

Federales:
Acuerdo medianie ef cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de

Informacién Piblica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado

Programas:

Federales;

Programa Sectarial de Educacién

Estatales:

Programa Sectorial de Educacion:

Programa de Transparencia y Rendicidn de Cuentas

LINEAMIENTOS:
Federales:
Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del E}ercicé%gég%lg
15* @H’f ﬁ%if%ﬁr?@ STRACICH

Estatales:
Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de ?anspggaeg%?m General do

Desarrolle Organizacional
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VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretar!a de Educacion vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 8. El Secrelario, ademas de las atribuciones que le confiere la normativa, cuenta con las que a
continuacién se sefialan, mismas que ejercera conforme a las necesidades del servicio:

L Expedir, previo acuerdo del Gohernador, las politicas de educacion y culiura en el Estado;

. Someter a la aprobacion del Gobernador, los programas y proyectos del Sistema Estatal de
Planeacion Educativa y Cultural;

. Proponer a la auloridad competente la creacidn, modificacién o supresion de Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como los cambios necesarios para su organizacién y funcionamienio
con base en el presupuesto autorizado, a fin de que se formalicen previo tramite correspondiente;

V. Autorizar los Manuales Adminisirativos, el Programa Operalivo Anual y el informe de labores de la
Secretaria;

V. Suscribir los convenios, contratos y demas instrumentos que cefebre el Gobierno Estatal con la
Federacion, los Municipios, las instituciones de Educacion Bésica, Media Superior y Superior, piblicas o
privadas, en las materias de su competencia y las organizaciones de fa sociedad civil;

VI.  Designar al personal de la Secretaria que conforme a la normativa le corresponda y, en su caso,
firmar sus nombramientos, con la participacion que corresponda a la Secretaria de Administracién; asf como
determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conformeia la normativa;

VIl Propoener, dirigir, coordinar y conlrolar la ejecucién de programas de desarrollo educativo y cultural de
la Entidad, asi como todos aquellos de caracter sectorial que establezca el Plan Estatal de Dasarrollo;

Viil.  Coordinar y dirigir al érgano que se sncargue de la planeamén y evaluacion en la Educacion Superior;
IX.  Solicitar, de acuerdo con la normativa, la dlsposu:;én de. bienes y servicios que deban asignarse al
desarrofio de los programas de la Secretarla;

X Publicar anuaimente en el Periddice Oficial “Tierra y Libe;!ad la refacion de los planes y programas
de estudios a los que se les haya otorgado o refirado el Reconoclmlento de Validez Oﬁcnaf de Estudios en
términos de la Ley;

Xi.  EJercer las atribuciones y funmones que en materia educatwa y cuitural establezcan los convenios
cefebrados entre la Secrelaria y el Gobierno Federal, y :

XIl.  Atender las recomendaciones emitidas por fa Secretaria de Administracidn, en temas de Gestion de

Calidad.

De las atribuciones antes enlistadas, el Secretario podra solamente delegar en sus subalternos las previstas
en las fracciones VII, VIll, IX, X, X! y XII, misma que se realizara mediante oficio o acuerdo expedido por el
Secrelario, que podra ser.pggbllcado en-el organo oficial de difusién del Gobjerno de} Estado, cuando se
traten de alribuciones cuyo ejercicio trascienda la esfera juridica de los gobernados,

Los servidores publicos con faculiades delegadas, serdn responsables por los actos que realicen en el
ejercicio de las mismas, obrando en todo momento ‘en. el mejor interés del Estado y cumpliendo las

disposiciones legales apficables
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VIIL.- MISION Y VISION

MISION

Generar las condiciones para el acceso a la Educacién de fodos los habitantes del Estado de Morelos
administrandola eficientemente con base en la filosoffa humanista, vinculando a la comunidad educativa con
otros sectores. Ademas promueve e innova la educacién para el desarrolfo de la sociedad normando y

haciendo respetar el marco legal establecido.

VISION

Ser lider nacional en los indicadores de coberlura, equidad y calidad educativa. Asi como, una institucién
fundamental en el ser humano, que articulada, actia con eficiencia y transparencia, formando ciudadanos
manera integral con valores, competentes, competitivos y orgullosos de su enlidad,
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ivel Id. Plaza Unidad Adminisirativa Puesto Tolales
103 7 7 1 1 0 O 0 SECRETARIO DE EDUCACION 2
608 68 7 i 1 0 0 0 O CONDUCTORC
107 67 7 t 1+ t 0 0 O SECRETARIO PARTICULAR 2
618 it 7 1 1+ 1 0 0 O AUXILIAR ADMINISTRATIVOA
106 358 7 1 1 2 86 0 0O ENLACE JURIDICO 2z
110 872 T 1t 1t 2 0 0 O AUXILIAR ADMINISTRATIVO
109 7t0 7 1 1 3 0 0 O ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO 1
110 201 7 1 1 3 ¢ ¢ 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE OPERATIVO 2
Giz 200 T i 1 3 0 o 1 ALBILIAR ADMINISTRATWO F
TFotal Plazas Unidad: 9
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Xi.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Secretario de Educacion

Unidad AdministrativalOrganismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Educacién

Nivel:
103

Numero de plaza:
7

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional del Estado de Morelos

Personal a su cargo:
Conductor C

Secretario Particufar

Enlace Juridico

Entace Financiero Adiministrativo

— ek b

Funciones Principales: :
De conformidad al Reglamento Inlenor de la Secretarta de Educaclén vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 8. El Secietario, ademas de Ias atnbucaones que le conflere la normativa, cuenta con las gue a
-continuacién se sefialan, mismas que EJercera conforme a las necesidades del servicio:

1. Expedir, previo acuerdo del Gobernador las po!iticas de 'educamén y cuitura en ef Estado;

I Someter a ia aprobacion del Gobernador los programas y proyectos del Sistema Estatal de
Planegacién Educativa y Cultural;

. Proponer a la auloridad compelente la creacion, modificacion o supresién de Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como los cambios necesarios para su organizacién y funcionamiento
con base en el presupueslo autorizado, a fin de que se formalicen previo tramite correspondiente;

V. Autorizar los Manuales Admlmslrallvos el Programa Operativo Anuai y el informe de labores de la
Secretarla; :

V. Suscribir Eos convenios, conlratos y demas |nslrumen!os que celebre el Gobierno Estatal con ia
Federacion, los Municipios, ias inslifuciones de Educacién Bésica, Media Superior y Superior, plblicas o
privadas, en las materias de su competencia y las organizaciones de fa sociedad civik;

VI.  Designar al personal de la Secretaria que'conforme a‘la normativa le corresponda y, en sy ¢aso,
firmar sus nombramientos, con 1a participacidon que corresponda a la Secretaria de Administracion: asi como
determinar el cese de los efectos de sus nombramientos conforme a fa normativa;

Vil.  Proponer, dirigir, coordinar y controlar la efecucion de programas de desarrollo educativo y cultural de

la Entidad, asi como todos aquellos de caracter sectorial que establezca el Plan Eslatal de Desarrollo;

VIli.  Coordinar y dirigir al drgano que se encargue de la planeacién y evaluacién en la Educacion Superior;

fX.  Solicitar, de acuerdo con la normativa, la disposicién de bienes y servicios que deban asignarse al
desarrolio de los programas de fa Secretaria;

X. Publicar anualmente en el Periédico Oficial “Tierra y Liberlad”, la relacién de los planes y programas
de estudios a los que se les haya otorgado o relirado el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios en
términos de Ia Ley; % é&% i2 @g LHHIMISTR)
Xl Ejercer las alribuciones y funciones que en materia educativa y cultural estaby TO8“EBRVEnRios
cefebrados entre la Secretaria y el Gobierno Federal, y a‘;ﬁmtméﬁ Genaral dé
Xil.  Atender las recomendaciones emitidas por la Secretarfa de Administracion, e teniassde Glestispigésaciongl

Calidad.
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Xi.- FUNCIONES PRINCIPALES

De las alribuciones anles enlistadas, el Secrefario podra solamente delegar en sus subalternos las previstas
en las fracciones Vi, Vill, IX, X, Xl y X{l, misma que se realizard mediante oficio o acuerdo expedido por sl
Secretario, que podra ser publicado en el drgano oficial de difusion det Gobierno del Estado, cuando se
iraten de atribuciones cuyo ejercicio trascienda ia esfera juridica de los gobernados.

Los servidores piblicos con facultades delegadas, seran responsables por los actos que realicen en el
gjercicio de las mismas, obrando en todo momento en el mejor interés del Estado y cumpliendo fas

disposiciones legales aplicables.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Enlace Juridico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Educacidn

Nivel:
106

NGmero de plaza:
358

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Personal a su cargo:
Auxiliar Adminisirativo

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento interior de la Secretaria de Educacaén vigente, se tlenen las siguientes

funciones principales:
Articulo 17. A la persona tilular de la UEJ: le corresponden las alribuciones especificas sigtientes:

. Mantener estrecha vinculacion, comunicaclén y coordmacrén con fa Consejeria Juridica para la gestu‘)n
de los asuntos que requieran de su intervencion;

. Asesorar al Secretario respeacto de fos asuntos a tratar en ias seslcnes de los drganos colegiados en los
que participe;

lll. Eiaborar los proyectos de instrumentos ordenamientos, actos o docuimentos juridicos competencia de
la Secretaria y que deban ser expedidos o firmados por el Gobemador, para someterlos a la revisién de fa
Consejeria Juridica, conforme a los lineamientos y politicas que establezca esta tllima al efecto;

IV. Gestionar la firma de los instrumentos, ordenamientos o actos furldicos refativos a fa Secretarfa gue
deban suscribirse por distintos servidores publicos, inclusive de olras Secretarias, Dependencias vy
Entidades de la Administracién Pablica Estatal, una vez autorizados y rubricados por ef Consejero Juridico;
V. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo Eslatal, ia. publicacion en el Periddico
Oficial de los instrumentos o actos juridicos que as! lo ameriten, conforme ala normafiva una vez que sean
autorizados y rubricados por ef Consejero Juridico;

V1. Alender, responder, coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de indole juridico que fe formuien fas
Unidades Administrativas, vigilando que éstas Gltimas cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;

VH. Gestionar, ante la Secretaria de. Gobierno del Poder Ejecuitivo Estatal, el registro y actualizacién de las
firmas autografas de los servidores publicos adscritos a fa Secrelaria;

VIIi. Acatar, cumplir y hacer cumplir las determinaciones, lineamienlos y encomiendas que emita la
Coensejeria Juridica, en el Ambito de su respectiva competencia;

IX. Informar inmediatamente a la Consejeria Juridica, la préctica de cualquier notificacidn, tramite o
actuacion juridica que afecte o pudiera afectar los intereses def Poder Ejeculivo;

X. Elaborar el proyecto de contestacion de Ias solicitudes de informacién plblica compelencia de la
Secrelaria;

Xi. Coordinarse con las personas fitutares de las Unidades Administrativas para la revision de los contratos
en materia de adquisiciones de bienes, enajepaciones, arrendamientos, prestacién de serwcms generales,
mantenimiento, control patrimonial de bienes y obra ptblica que directamente hubjg alBHad0s Nt L TR A on

Secretarfa como area requirente; Q y
Xll.  Formufar a la Consejeria Juridica las propuestas de modernizacion y adecuacidn del Githait erfiative:! o

para e debido funcionamiento de la Secretariz; Dwsareolio Orgaruaciopat

ooumanto V
Controtado
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XL- FUNCIONES PRINCIPALES
XIi. Rendir informes, opiniones o consultas juridicas sobre asuntos de la competencia, exclusiva o

concurrente, de la Secretaria;

X, Participar y coadyuvar con la Consejeria Jurldica, en fa formulacién y presentacién de las denuncias
correspondientes ante el Ministerio Publico cuando se presuma la comision de un delito en conbra de los
intereses de la Secretaria o del Poder Ejeculivo Estatal,

XV. Colaborar, con la Consejeria Juridica, en la difusidn al interior de la Secretarla del marco juridico vigente
y la pormativa de fa compelencia de la Secretarfa;

XVI. Llevar un regisiro de los instrumentos normalivos, fos nombramientos y las aulorizaciones o
delegaciones que, para egjercer facultades, expidan el Secrefario y las personas tilulares de las Unidades
Administrativas conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

AVII. Elaborar los proyectos y rendir los informes previos y justificados que en materia de amparo deban rendir
el Secretario en representacion del Gobernador o como titular de ta Secretarla, asi como los relativos a los
demas servidores publicos que sean seflalados como autoridades responsables; asimismo, los escritos de
demanda o contestacién, en las controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad y someterlos
a consideracion de la Consejeria Jurldica;

XVIIi. Dar cumplimiento a las resclucicnes que pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo su
cumplimiento a las Unidades Administrativas, prestando en todo momento a éstas la asesoria que les
requieran;

XIX. Rendir los informes que en materia de Derechos Humanos les requieran tanto la Comisidn Nacional de
los Derechos Humanos, como la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos;

XX. Atender la politica laboral contenciosa que establezca ia Consejeria Juridica, en los casos de ceses,
rescisiones laborales y suspensiones ‘de frabajadores de !a Secretaria, haciendo del conocimienio
oportunamente de los casos que se presenten

XXI.  Solicitar la opinién de {a Consejeria. Juridica para la coordmacrén de acciones tendienles a la prevencién
de conflictos laborales de la Secretaria;

© XX}, . Elaborar las actas adminisirativas en tralandose de ceses de los efectos de los nombramientos de
trabajadores que incurran en las causales previstas por la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, de
conformidad con fa normativa, asi como a los lineamientos que al efecio expida la Consejeria Jurldica a través
de su Subconssjeria, y

XXl Las demas facultades que en ei ambito de sus respectivas competencias les atribuyan ofras
disposiciones juridicas aplicables o le encomiende el Secretario o la Consejeria Juridica

_SECRETARIA DE ADMHISTRACION
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Enface Financiero Administraiivo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar;
Oficina del Secretario de Educacion

Nivel:
109

Nlmero de plaza:
710

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Personal a su cargo:
Jefe de Departamento de Enlace Operativo 1

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Educaoién vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:
Articulo 19. Corresponde especiflcamente a ia UEFA

. ldentificar, solicitar o dar segulmienlo ala peticlén realizada a la Direccién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion para tramitar los requerimientos de personal, entre ellos, las
altas, bajas, reingresos, cambio de plaza, permuta, modificacién a datos personales, cambic de
nombramiento, ficenclas, reanudacion de{abores, reexpedicion de pago, suspension de relacién laboral,
cambio de Unidad Administrativa, camble de clave nominal, cambio de adscripcion, y demas que sean
necesarios para el funcionamianto de la unidad responsable de gasto correspondiente de ta Secretaria;

Il Reclutar o solicitar la coniratacién del servidor ptiblico seleccionado por el titular de fa Unidad
Administrativa y el Secretario, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccidon General de
Recursos Humanos de la Secretarfa de Administracién; '

. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo. del. personal y solicitar. su gestién, asimismo
brindar la apertura para la evaluacién de] desempeno conforme lo soliclte la Dirgccion General de Recursos
Humanos de |la Secretaria de Administracién; :

IV. Identificar las necesidades de prestantes de servicio social y préctlcas profesnonates que se generen al
interior de las Unidades Administrativas por motivos de operatividad y solicitar su gestidn ante la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Adminisiracion;

V. Determinar la baja o suspensién del trabajador, en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos y la normativa correspondiants;

VI. Atender ias disposiciones relativas a seguridad e higiene en el trabajo que emita la Direccion General
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion para ia Administracion Pablica Central;

VII. Solficitar o dar seguimiento a la peticion de adquisicién, enajenacion, comodato, destino o cualquier otra
afectacion de los bienes inmuebles a la Direccion General de Patrimonio de la Secretarfa de Administracién,
en apego a la normativa;

VIIl. Coordinarse con el almacén para la enlrega recepcion de los bienes inventariables, y llevar a cabo el
control de los resguardos e informar los cambios a la Direccién General de Patrimonio de la Secretaria de
Administracién;

IX. Solicilar o dar seguimiento a la peficidn de registro de los contratos de
arrendamientos anite la Direccidn General de Geslion Administrativa Institucional

Administracion y, cuando resulte necesario, solicitar y dar seguimiento al pago d
generalizado, conforme a los calendarios establecidos para fal efecto y a los lineamie/

citada Direccion General;

\!L T;ﬂ%fyﬁ&’ﬂ e
e estableta ia; . iona
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
X. Solicitar o dar seguimiento a la peficién de baja, alta o transferencia de bienes muebles y activos

intangibles, asi como la aclualizacion de los resguardos, de acuerdo a fos lineamientos establecidos por la
Direccidn General de Patrimonio de |la Secretaria de Administracion;

XL Asegurarse de que el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular en propiedad, uso,
destino o cualquier ofra figura bajo la cual se encuentre a favor de la Secretaria, se lleva a cabo en el
tiempo y forma correspondiente conforme a los lineamientos que establezca la Secretaria de
Administracion;

Xll.  Solicitar o dar seguimiento a la peticién de servicios que se requiera de la Direccién General de
Servicios adscrila a la Secretaria de Administracién, incluyendo el tramite de servicio de sefialamientos y
logotipos de los inmuebles y vehlculos oficiales, asi como los servicios de talleres graficos que se requiera;
Xil.  Gestionar ante la Direccidn General de Desarrollo Organizacional de la Secretaria de Administracidn,
el analisis y emision del dictamen funcional de las propuestas de modificaciones de estructuras que se
generen producto de la modificacién al marco juridico o reorganizacién de ja Secretaria;

XIV.  Solicitar o dar seguimiento a la solicitud ante la Direccion General de Desarrolio Organizacional de {a
Secretarfa de Administracién para elaborar o actualizar los Manuales Administrativos, asi como de los
descriptivos de puesto, conforme a la asesoria correspondiente; -

AV.  Ser enlace con la Unidad de Procesos para la Adjudicacién de Contratos adscrita a la Secretaria de
Administracién, para el tramite y seguimiento de los requerimientos de recursos materiales que sean
necesarios para el funcionamiento de fas Unidades Administrativas, conforme a la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios y demas normativa;

XVI.  Ser el enlace para la elaboracion del anteproyecto de PreSupuesto Anual de la unidad responsable de
gasio a fa gue estd adscrito y su entrega a ia Subsecretaria de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda
del Poder Ejecutivo Estatal; )

XVil.  Ser el enlace para la integracidn y entrega de los informes de avance de la operatividad de fa unidad
responsable de gasto a la que pertenece con las autoridades competentes que los salicitan;

XV Fungir como enlace para el control y seguimiento del sistema de informacién de la gestién
gubernamental, ante las Secretarfas de Hacienda y de la Contraloria, ambas del Poder Ejecutivo Estatal, y
XIX.  Dar seguimiento al cumplimiento de la solicitud de requerimientos de recursos financieros para la

operatividad de la unidad responsable de gasto, én la que est4 adscrito, ante el drea competente.
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Xlil.- DIRECTORIO

Directo:

(777} 329-23-70 Casa Morelos, Segunde Piso
Lic. Beatriz Ramirez Veldzquez 3292362 No. sfn, Col. Centro,
Secretaria de Educacién Conmutador: Cuernavaca Morelos, C. P.
329-22-00 62000
Extension:
Directo:
329-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
Lic. Yadedya Colin Castafieda 329 23 62 No. s/n, Col. Cenlro,
Secretaria parlicular Conmutador: Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extension:
Directo:
328-23-70 Casa Morelos, Segundo Piso
Lic. Diana Belem Sanchez Martinez 3292362 No. s/n, Col. Centro,
Enlace Juridico Conmutador: Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extensién: 1210
Directo:
329-23-75 Casa Morelos, Segundo Piso
Lic. Claudia Aranda Coriés - 3292362 No. s/n, Col. Cenlro,
Enlace Financiero Administrativo Conmutador: Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extension: 1611
Directo:
329-23-75 Casa Morelos, Segundo Piso
Lic. fsela Guadalupe Huerta Rodriguez 3202362 No. s/n, Col. Centro,
Jefa de Departamento de Enlace Operalive Conmutador: Cuernavaca Morelos. C. P.
329-22-00 62000
Extension:1611 :
4 W, :
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Xi,- COILLABORACION
Nombre de las/los Colaboradores .. .Puesto

Lic. Beatriz Ramirez Velazquez

Secretaria de Educacion

Lic. Yadedya Colln Castafieda

Secretaria particular

Lic. Diana Belem Sanchez Martinez

Enlace Juridico

Lic. Isefa Guadalupe Huerta Rodrigtiez

Jefa de Departamento de Enlace Operativo
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. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesfonal Ejeculive “B"
Asesor Designado
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Lic. Claudia Arandé_Coﬂés
Enlace Financlero Adminlistrativo
Enlace Designada




