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lIl.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4720 del 26 de junio de
2009 y articulo 6 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestiébn e Innovacion
Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en el
Periodico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4925 del 12 de octubre de 2011, se expide el presente Manual
de Organizacion de la Direccién General de Desarrollo Organizacional, el cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestién e Innovacién Gubernamental

REVISO

L. A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

APROBO

Articulo 37 fraccion XIlll de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, publicada en el Periodico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4720 del 26 de junio de 2009.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestiéon e Innovacién Gubernamental

VISTO BUENO

L. A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion: 23 de marzo de 2012

NUumero de péaginas: 15
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IV.- INTRODUCCION

Con el propésito de eficientar la operacidon de la Direccién General de Desarrollo Organizacional y con
apego a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, asi como al
Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, se elabordé y actualizé6 el presente Manual de
Organizacion.

La informacioén sobre las funciones y actividades de cada unidad fue definida en base al Reglamento Interior
de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre
y Soberano de Morelos, y tomando en cuenta la Estructura Organica autorizada para el ejercicio vigente.

El presente Manual de Organizacion, proporciona informacién real en cuanto a las funciones y organizacion
de ésta Unidad Administrativa, lo cual permite orientar al personal en el desempefio de sus actividades
encomendadas, asegurando con ello el cumplimiento de los objetivos planteados por la Secretaria de
Gestion e Innovacion Gubernamental, asi como mecanismo de induccién para el personal de nuevo ingreso.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 31 de diciembre del 2000 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4096, se emite el Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor, haciendo referencia a las Unidades Administrativas que coadyuvan en el
despacho de asuntos de su competencia, mencionando la creacion de la Direccién General de Desarrollo
Organizacional en su articulo 12, el cual contiene sus atribuciones.

El 04 de diciembre de 2002 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4224 se publica el Decreto que
reforma y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, el cual modifica al
articulo 12 con respecto al actuar de esta Direccion General.

El 30 de junio del 2008 se aprueba un nuevo Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, mismo que abroga al
anterior ordenamiento, publicandose en el periddico oficial “Tierra y Libertad” No. 4629 de fecha 23 de julio
de 2008, por lo que este manual se actualiza de acuerdo al contenido de este reglamento en vigor.

En el afio 2009, el 26 de junio, entra en vigor las facultades y cambio de denominaciéon de Oficialia Mayor a
Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental de acuerdo a la Ley Organica del Estado Libre y
Soberano de Morelos publicado en el periédico oficial “Tierra y Libertad” 4720 con fecha 26 de junio de
2009, guardando congruencia con la naturaleza de su funcién sustantiva, y entra en vigencia el reglamento
interior en el periddico oficial “Tierra y Libertad” No. 4758 del 09 de diciembre de 2009.

El 12 de Octubre de 2011, por Decreto se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” N° 4925 de fecha 12/10/2011.
Vigencia 13/10/2011, el cual modifica el articulo *9 de las atribuciones de esta Direccion General.
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
3. LEYES/CODIGOS:
3.1.1. Estatales:
3.1.1.1. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
3.1.1.2. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.1.3. Ley Estatal de Planeacion
3.1.1.4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
3.1.1.5. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
4. PLANES:
4.1. Estatales:
41.1. Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
5.1. Reglamentos:
5.1.1. Estatales:
5.1.1.1. Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos
5.2. Decretos:
5.2.1. Estatales:
5.2.1.1. Decreto en el que se aprueba el presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos,
para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
5.3. Programas:
5.3.1. Estatales:
5.3.1.1. Programa de Operativo Anual de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
6. MANUALES:
6.1. Estatales:
6.1.1. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional
6.1.2. Manual del Fondo Revolvente.
7. OTROS:
7.1. Estatales:
7.1.1.1. Norma Mexicana IMNC ISO 9001:2008.
7.1.1.2. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Estatal.

Nota: los ordenamientos del marco juridico — administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras
no existan otros que los deroguen o abroguen.
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VII.- ATRIBUCIONES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Gestiébn e Innovacion Gubernamental del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos publicado en el Periédico Oficial "Tierra y
Libertad" nimero 4925 con fecha 12 de octubre de 2011 en el capitulo cuarto se mencionan las atribuciones
genéricas de los Directores Generales:

Articulo *9.- Corresponden a las personas titulares de las Direcciones Generales las siguientes atribuciones
genéricas:

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempefio de las labores encomendadas a la Direccion General a su cargo;

I. Proponer a la persona titular de la Secretaria, los programas y proyectos que le correspondan de
acuerdo a las funciones de cada Direccién General;

M. Proponer a la persona titular de la Secretaria, las politicas internas, lineamientos y criterios que
normaran el funcionamiento de la Direcciéon General a su cargo;

\VA Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que les sean
sefialados por instruccion directa o por delegacion expresa de la persona titular de la Secretaria, relativos a
sus atribuciones o bien, los que les correspondan por suplencia;

V. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos
gue les instruya o delegue la persona titular de la Secretaria;

VI. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos a los asuntos de su
competencia; podran certificar los actos que estén relacionados con las funciones propias de su cargo;

VILI. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, trasmitir las resoluciones o acuerdos
tomados con la persona titular de la Secretaria y autorizar con sus firmas las que emita en el ejercicio de sus
facultades;

VIII. Asesorar, en las materias de su competencia a la Administracién Publica Central, con apego a las
politicas internas y normas previamente establecidas; en el caso de los organismos auxiliares sera a peticion
expresa y por conducto del personal designado;

IX. Proporcionar la informacion, datos y en su caso, la cooperacion técnica que requiera la
Administracién Publica Central, la Federacion, u otras entidades estatales o municipales o de la misma
Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y nhormas previamente establecidas;

X. Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria, en las tareas de coordinacién y asesoria a los
organismos auxiliares, siempre que expresamente asi lo soliciten y en las materias de su competencia;
XI. Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los

planes, programas y proyectos que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente
a las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XIl. Proponer a la persona titular de la Secretaria, el anteproyecto de programa y presupuesto anual de
la Direccidon General a su cargo, para integrarlo al de la Secretaria y una vez autorizado, proceder a su
ejercicio conforme a las normas establecidas;

XIIl. Proponer a la persona titular de la Secretaria, la delegacion de las facultades conferidas a
servidoras (es) publicos subalternos (as) y una vez autorizadas, reflejarlas en los manuales de organizacion
o de politicas y procedimientos segun corresponda;

XIV. Informar a la persona titular de la Secretaria, con la periodicidad que éste establezca, sobre el
avance del programa de trabajo y de los programas y proyectos encomendados;
XV. Proponer a la persona titular de la Secretaria, las modificaciones a la organizacion, estructura

administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento
de la Direccion General a su cargo;

XVI. Elaborar y en su caso, actualizar los manuales de organizacién, de politicas y procedimientos de la
Direccién General a su cargo, en coordinacion con la Direccién General que corresponda y someterlos a la
aprobacion de la persona titular de la Secretaria;

XVIL. Acordar con la persona titular de la Secretaria, con la periodicidad que éste establezca, los asuntos
relacionados con la Direccion General a su cargo y que por su importancia requieran su intervencion;

XVIII. Desempefiar las comisiones por encargo de la persona titular de la Secretaria y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas;

XIX. Proponer a la persona titular de la Secretaria, la creacion o modificacién de las disposiciones
juridicas que regulan su @mbito de competencia, para el mejor desempefio de sus funciones;
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VIl.- ATRIBUCIONES
XX. Intervenir en la contratacién, desarrollo, capacidad, promocién y adscripcién del personal a su

cargo; tramitar las licencias de conformidad con las necesidades del servicio; y patrticipar en los casos de
sanciones, remocion y cese del personal bajo su responsabilidad, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables, las condiciones generales de trabajo y las normas y lineamientos que emita la autoridad
competente;

XXI. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de la Direccion General a su cargo;

XXII. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones
aplicables en el &mbito de su competencia;

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

XXIV.  Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subalterno,
conforme a los manuales administrativos que para el efecto se expidan;

XXV. Participar en la implantacion de programas de modernizacién y mejora en la unidad administrativa
a su cargo;

XXVI. Elaborar los informes de actividades en el area de su competencia y que corresponde emitir a la
persona titular de la Secretaria, para informar a la persona titular del Poder Ejecutivo, sobre el resultado;
XXVII.  Coordinar con otras (os) servidoras (es) publicos de la Secretaria, las actividades que
especificamente les hayan sido encomendadas por su Titular;

XXVIII. Desarrollar y proponer politicas para la organizacion, coordinacién, direccién y control, de las

Unidades responsables de la Coordinacion Administrativa al interior de cada Secretaria y Dependencia del
Poder Ejecutivo Central;

XXIX. Coadyudar en el ambito de su competencia, con las Secretarias y Dependencias de la
Administracién Publica Central, para la operacion y debido cumplimiento de sus atribuciones;

XXX. Analizar y en su caso, proponer a la persona titular de la Secretaria, las politicas internas en
materia innovacion de la Administracion Publica Central dentro de su ambito de competencia, y

XXXI. Las demas que les sefalen las disposiciones juridicas aplicables o que les delegue la persona
titular de la Secretaria.
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VIIl.- MISION Y VISION

MISION

Implementar sistemas integrales de desarrollo organizacional, desarrollo administrativo, innovacion y calidad
en el poder ejecutivo, optimizando su estructura organica y eficientando sus procesos clave, fomentando

una cultura de calidad, mejora continua y enfoque a la satisfaccién de la ciudadania.

VISION

Somos una Entidad innovadora, y con un alto desempefio, que ofrece sus servicios en el ambito Estatal,
gue cuenta con un equipo de trabajo profesional, comprometido y multidisciplinario quienes han logrado
enfocar la cultura organizacional a la mejora y simplificacion de procesos mediante el uso de nuevas
tecnologias, impactando en la calidad y calidez de los servicios ofrecidos a la ciudadania.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director/a General de Desarrollo Organizacional

Unidad Administrativa:
Direccién General de Desarrollo Organizacional

Nivel:
109

NUmero de plaza:
96

Jefe inmediato:
Secretario/a de Gestién e Innovacién Gubernamental

Personal a su cargo:

Secretaria/o de Subdirector/a 1
Director/a de Organizacion y Administracion 1
Director/a de Calidad 1

Funciones Principales:

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en el Periddico Oficial
"Tierra y Libertad" numero 4925 del 12 de octubre de 2011.

Articulo *14.- A la persona titular de la Direccion General de Desarrollo Organizacional, le correspondera
ejercer las siguientes facultades especificas:

I. Proponer a la persona titular de la Secretaria, las politicas internas en materia de organizacion, innovacion
y calidad de la Administracién Publica Central;

II. Analizar y dictaminar las propuestas de creacién y modificacion a la estructura orgénica y de
funcionalidad, dentro de la Administracién Pablica Central y someterlas a la aprobacién de la persona titular
de la Secretaria;

lll. Proponer a la persona titular de la Secretaria la planeacién para la elaboracion de los Manuales de
Organizacion, de Politicas y Procedimientos y cualquier otro que considere necesario para el adecuado
funcionamiento de la Administracion Publica Central, asi como coordinar, dirigir y controlar las asesorias a
las areas correspondientes de las Secretarias y Dependencias, para que lleven a cabo su elaboraciéon o
actualizacién, y someterlo a la aprobacion de la persona titular de la Secretaria;

IV. Verificar que en los casos en que las modificaciones de estructura impliguen modificaciones a los
reglamentos interiores, los interesados elaboren los proyectos correspondientes y los sometan a la revisiéon y
validacion de la Consejeria Juridica;

V. Promover el desarrollo organizacional en la Administracion Publica Central, consistente en:

a) La adopcion de las mejores practicas a través de la implementacion de proyectos de modernizacion
encaminados a incrementar el desempefio de la gestidn, y la calidad de los servicios;

b) Derogada

c) Coordinar la mejora de los procesos requeridos en la gestion gubernamental y la prestacion de los
servicios.

VI. Promover el modelo de calidad total, encaminado a la implementacion en la Administracion Central,
enfocado a la satisfaccion de la ciudadania y quienes sean usuarios de los sistemas de gestion;

VII. Proponer a la persona titular de la Secretaria la planeacion del Sistema de Gestion de Calidad, asi como
promover y coordinar su implantacion, operacion, evaluacion y seguimiento en la Administracién Puablica
Central;

VIII. Derogada

IX. Las demas que le encomienden las disposiciones juridicas aplicables o le delegue la persona titular de la
Secretaria.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

En relacién con las facultades antes mencionadas y tratandose de los organismos auxiliares, se les brindara
la asesoria necesaria y en su caso, se emitirdn las opiniones correspondientes, siempre y cuando asi lo
soliciten expresamente.
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REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01

XIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

(777?53(;_%:5_02 Jardin Juarez No. 7,
: ' Edificio Bellavista,
L. A. Noé Guadarrama Mariaca 329 23 62
' . Despacho 117 — 119
Director General de Desarrollo Conmutador: 20 Piso. Col. Centro
Organizacional 329-23-00 : . . .
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1249 C.P. 62000
35562?%9 Jardin Juarez No. 7,
329 23 62 Edificio Bellavista,
C. P. Hortensia Guadarrama Moncada Comrt e Despacho 117 — 119
Directora de Organizacién y Administracion 379-23.00 : 20 Piso. Col. Centro.
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1258 y 1250 C.P. 62000
3556223{9 Jardin Juarez No. 7,
329 23 62 Edificio Bellavista,
C. Juan Carlos Guzman Robles Conmutador: Despacho 117 — 119
Director de Calidad 329-23-00 ' 2°. Piso. Col. Centro.
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1218 y 1220 C.P. 62000
3%3?%9 Jardin Juarez No. 7,
' i imé Edificio Bellavista,
L. A. Maria del Rosario Granados Jiménez 329 23 62

- . Despacho 117 — 119
Subdirectora de Estructuras Conmutador: 2. Piog. Col. Centro
Organizacionales 329-23-00 : . . .

329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1258 y 1250 C.P. 62000
3?&6223;9 Jardin Juarez No. 7,
C. Inocente Vazquez Aguilar 329 23 62 Edificio Bellavista,

' i0 : Despacho 117 — 119
Subdirector de Innovacién y Cultura Conmutador: 20, Piso. Col. Centro
Organizacional 329-23-00 . . . .

329-22-00 Cuernavaca, Morelos.
Extension: 1218 C.P. 62000
3?33323{9 Jardin Juarez No. 7,
329 23 62 Edificio Bellavista,
C. Francisco Edmundo Rodriguez Laos Comrot e Despacho 117 — 119
Subdirector de Proyectos Especiales 329-23-00 ) 2°. Piso. Col. Centro.
329-22-00 Cuernavaca, Morelos.

Extension:1218

C.P. 62000
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XIll.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores Puesto

L. A. Noé Guadarrama Mariaca Director General de Desarrollo Organizacional

C. P. Hortensia Guadarrama Moncada Directora de Organizacion y Administracion

L. A. Maria del Rosario Granados Jiménez Subdirectora de Estructuras Organizacionales

C. Inocente Vazquez Aguilar Subdirector de Innovacién y Cultura Organizacional

Ing. Rogelio Lozano Nava L.A. Elizabeth Ortiz Silva
Profesional Ejecutivo “A” Profesional Ejecutivo “B”

Asesor/a Designado/a Enlace Designado/a




