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lll.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, publicada en el Periédigé Ofixial /Aterra y\Libertad” nimero 4720 del 16 de junio de
2009 y articulo 7, fraccion XXX del Reglamepto/Interjof de| Secrgtariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica, publicado en el Periédigo Oficial[" ierr y Lipertad" nimero 4760 del 16 de diciembre
i la Coordinacion Administrativa, el cual

iento, y tiene como objetivo, servir de

instrumento de consulta e induccion parafef persong

g rre'ra Chavez

Secretario.EjeCuiivo de ._ e{ma Estatal de Seguridad Publica

REVISO

LA Belinda Orliz Yafez
Coordinadora Administrativa

ko

Diretto eneral%ngesaTrﬁllo Orgamzaclonal

Numero de paginas: 16
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad
de cumplir lo estipulado en el Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura orgénica de la unidad administrativa;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Lol o ol ol o o R

El Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados: antecedentes histéricos,
mision, marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica, organigrama, funciones
principales, autorizacion y colaboracion.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fecha 24 de agosto del 2009, mediante periédico oficial 4735, se publica la Ley del Sistema Estatal de
Seguridad Publica del Estado de Morelos, en la cual se crea la figura del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, normando las funciones de realizar.

El 16 de diciembre del 2009 se publico en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4760 el
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Morelos, en el cual se crea la Unidad Administrativa denominada Coordinacion Administrativa, la cual tiene
por objeto
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION 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. Constitucién 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:

3.1.1.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

3.1.1.2. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién

3.1.1.3. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

3.1.1.4. Ley del Impuesto Sobre la Renta

3.1.1.5. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional
.6. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
.7. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
.8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental
.9. Ley Federal del Trabajo
.10. Ley Organica de la Administracion Publica Federal
3 7. 2 Estatales:
3.1.2.1. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos
3.1.2.2. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades Entre Mujeres y Hombres en el Estado de Morelos
3.1.2.3. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Morelos
3.1.2.4. Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracién Pablica del Estado de Morelos
3.1.2.5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
3.1.2.6. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
3.1.2.7. Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos
3.1.2.8. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.2.9. Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
3.1.2.10. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
3.1.2.11. Ley General de Bienes del Estado de Morelos
3.1.2.12. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
3.1.2.13. Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.14. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.2, Cédigos:

3.2.1. Federales: i T

3.2.1.1. Cédigo Civil Federal SECRETARIA DE
3.2.1.2. Codigo Federal de Procedimientos Civiles GESTION E INNOVACION
3.2.2. Estatales: GUBERNAMENTAL

3.2.2.1. Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3.2.2.2. Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos
3.2.2.3. Codigo Fiscal para el Estado de Morelos

Direccién General
de Desarrollo
4, PLANES: Organizacional
4.1. Federales:

4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 Documento
4.2, Estatales: \ Controlado
4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012 i —
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

5.1. Reglamentos:

5.1.1. Federales:

5.1.1.1. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

5.1.2. Estatales:

5.1.2.1. Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos

5.1.2.2. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

5.1.2.3. Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

5.1.2.4. Reglamento Interior de la Gubernatura

5.2. Decretos:

5.2.1. Federales:

5.2.1.1. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupciéon 2008-2012

5.2.1.2. Decreto por el que se aprueba el Programa para la Seguridad Nacional 2009-2012

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

5.3.1.1. Acuerdo mediante el cual se establecen las Unidades de Informacién Publica y se crean los
Consejos de Informacion Clasificada de la Gubernatura del Gobierno del Estado de Morelos

5.3.1.2. Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del
Estado

5.4. Programas:
5.4.1. Estatales:
5.4.1.1. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién

6. MANUALES:

6.1. Estatales:

6.1.1. Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién Administrativa del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica

6.1.2. Manual de Organizacion de la Coordinacion Administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica

6.1.3. Manual de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

7. LINEAMIENTOS:

7.1. Federales: B SECRETARIA DE
7.1.1. Lineamiento de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio présEgaasiane INNOVACION
7.2. Estatales: GUBERNAMENTAL

7.2.1. Lineamiento de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario
7.2.2. Lineamientos y/o politicas para los Movimientos de personal que tiene Zn r C|m|en o salarial Alta,

Reingreso, dentro de la Estructura Organica irecci eneral
de Desarrollo
8. OFICIOS/CIRCULARES: Organizacional
8.1. Oficios:

8.1.1. Estatales: Documento
8.1.1.1. Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependenmammd-ngfd:a
la pagina de Internet S~
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

8.2. Circulares:

8.2.1. Federales:

8.2.1.1. Oficio Circular 307-A.-0832 Prorroga para la Atencion de los Lineamientos para la Aplicacion de las
Medidas de Control en el Gasto de Servicios Personales

9. GUIAS/CATALOGOS:

9.1. Guias:

9.1.1. Federales:

9.1.1.1. Guia Metodologica para la Descripcion, Evaluacion y Certificacién de Capacidades Técnicas
9.1.2. Estatales:

9.1.2.1. Guia Practica en la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Administrativos

9.2. Catalogos:
9.2.1. Federales:
9.2.1.1. Catalogo de Bienes Muebles

11. OTROS:

10.1. Federales:

10.1.1. Norma para la capacitacion de los servidores publicos, asi como su Anexo

10.1.2. Norma para otorgar el Premio Nacional de Administracién Publica

10.1.3. Norma que regula la designacion del Empleado del Mes

10.1.4. Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal
Centralizada

10.1.5. Relacion de entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal sujetas a la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales y su Reglamento

10.2. Estatales: -

10.2.1. Estatuto Organico del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado
de Morelos

SECRETARIA DE
SESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

Direccién General
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Organizacional

Nota: Los ordenamientos del marco juridico de referencia se encuentran| vigdRt@§Linieatras
existan otros que los deroguen o abroguen. Controlado




7 Gobierno del FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-04

Estado de Morelos
Secretaria de Gestion e MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 4

N isisacici. Col giisatel REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 7 Pag. 1de 1

VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
publicado en el Periédico Oficial No. 4760 de fecha 16 de diciembre del 2009 se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 8. Son atribuciones genéricas de la persona titular de la Coordinacion del Instituto y de los
Directores Generales:

I.  Planear, dirigir y controlar el desarrollo de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su area;

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

lll.  Proponer al Secretario Ejecutivo las politicas, lineamientos y criterios que puedan ser aplicables para el
mejor funcionamiento de las areas a su cargo;

IV. Proponer al Secretario Ejecutivo las modificaciones a la organizacién, estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las
unidades administrativas a su cargo;

V. Formular y poner a consideracion del Secretario Ejecutivo los proyectos de manuales de organizacion,
de politicas y procedimientos y de induccion de la unidad administrativa a su cargo;

V1. Proponer al Secretario Ejecutivo el anteproyecto de presupuesto de egresos y el programa operativo
anual para las unidades administrativas a su cargo;

VII. Desarrollar y actualizar los indicadores de medicion del Informe de Gestion Gubernamental de la
unidad administrativa a su cargo;

VIII. Intercambiar informacién con los integrantes del Sistema Nacional, Estatal, Municipal y en su caso
Regional, en aquellos casos que asi proceda o determine el Secretario Ejecutivo;

IX. Representar y asistir a las reuniones, mesas de trabajo o cualquier otra comisién que en el ambito del
Sistema Nacional, Estatal, Municipal y en su caso Regional instruya el Secretario Ejecutivo;

X. Informar permanentemente al Secretario Ejecutivo de sus actividades;

Xl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que les sean
delegados o le correspondan por suplencia;

XIl. Certificar constancias de documentos :que obren en sus archivos en a%@gﬁE&ﬁ&A\tﬁg gea
ESTION E INNOVACION

procedente; G
GUBERNAMENTAL

XII. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos relevantes de la unidad ad

XIV. Colaborar en el ambito de su competencia, en la difusién del Programa staaglag%b?ﬁdg%%glr@{ y
e esarroilo

XV. Las demas que determinen las normas aplicables o les confiera el Secr tario@ﬁ@ﬁtﬂiiacional

Documento
Controlado
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VIIL.- MISION Y VISION

MISION

Coordinar eficientemente la administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y de inversion,
de conformidad con la normatividad aplicable, asi como la elaboracion de programas y presupuestos,
atendiendo en tiempo y forma a las areas que integra el Secretariado Ejecutivo, en sus requerimientos para
su oportunidad.

VISION

Aspiramos a ser una Coordinacion Administrativa, eficiente y eficaz, que nos permita proporcionar mejores
servicios con calidad permanente, revisando y supervisando las necesidades de cada area para optimizar
los recursos.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Unidad Administrativa:
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pablica

Nivel:
109

Numero de Plaza:
274

Puesto:
Coordinador Administrativo

Jefe inmediato:
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

Personal a su cargo:

Analista Especializado

Coordinadora de Adquisiciones

Lider de Proyectos

Director de Enlace Administrativo

Subdirector de Recursos Financieros

Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

U RPN SR RPN SR S S

Funciones Principales:

De acuerdo al Articulo 12, del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, publicado en el periddico oficial “Tierra y Libertad” niumero 4760 de fecha 16 de
diciembre del 2009.

Articulo 12. Son atribuciones especificas de la persona titular de la Coordinacion Administrativa:

I.  Integrar el anteproyecto de programa y presupuesto anual del Secretariado Ejecutivo, someterlo a
consideracién de su titular y vigilar su ejercicio de conformidad con las normas y lineamientos
aplicables;

Il. Integrar el programa operativo anual de requerimientos del personal, material equipo de trabajo y
servicios de apoyo para el funcionamiento administrativo del Secretariado Ejecutivo;

lll.  Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Secretariado Ejecutivo de conformidad
con la normativa establecida;
IV. Atender los bienes muebles e inmuebles y servicios generales para el correato-fupcionamieqto del
Secretariado Ejecutivo; Fﬁ'?ﬁ'ﬂ
GESTION E INNOVACION

V. Coordinar la elaboracién y actualizacion de manuales de organizacion, politic%@m%%%bara
el mejor funcionamiento del Secretariado Ejecutivo;

' . : . Direccién General
VI. Gestionar y supervisar la correcta elaboracion de los movimientos |[de [.Bréonqb% g\gqqngffode

acuerdo a la normativa establecida; Organizaciona |
VII. Dirigir y supervisar el adecuado suministro de los recursos que requieren IEB diferentes a
cumplir con los objetivos del Secretariado Ejecutivo; ocumento
Controlado
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIl. Controlar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles sistematicamente,

VIIl. Supervisar el mantenimiento de los almacenes de material de papeleria, material de limpieza y
consumibles para impresoras, con los stocks requeridos;

IX. Supervisar que se mantenga en Optimas condiciones el parque vehicular de los automoviles oficiales
adscritos al Secretariado Ejecutivo;

X. Coordinar y supervisar la elaboracién mensual de la comprobacién de los fondos revolventes
asignados a través del presupuesto al Secretariado Ejecutivo;

Xl. Coordinar la capacitacion del persohal del Secretariado Ejecutivo; y

XIl. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le delegue el Secretario Ejecutivo.
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XIl.- DIRECTORIO

L.A. Belinda Ortiz Yarfiez
Coordinadora administrativa

Conmutador:
(777) 317 99 11
Extension 105

Ocotepec No. 24,
Fraccionamiento Maravillas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

C.P. Luis Arturo Ramos Virgen
Director de Enlace Administrativo

Conmutador:
3-18-59-23,
3-18-59-29, 3-10-63-07,
3-10-63-00
Extension 104 y 108

Narciso Mendoza No. 47, Col.
Acapantzingo, Cuernavaca,
Morelos

C.P. Guillermo Zavala Castorena
Subdirector de Recursos Financieros

317 99 11
Extensién 120

Qcotepec No. 24,
Fraccionamiento Maravillas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

C. Reyna Angélica Santos Garcia
Subdirectora de Recursos Humanos

31799 11
Extension 107 y 108

Ocotepec No. 24,
Fraccionamiento Maravillas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

Ing. Rubén Maximiliano Sotelo Dominguez
Subdirector de Recursos Materiales vy
Servicios Generales

3-18-59-23, 3-18-59-29,
3-10-63-07 y 3-10-63-00
Extension 119

Narciso Mendoza No. 47, Col.
Acapantzingo, Cuernavaca,
Morelos

SECRETARIA DE

SESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

Direcciéon General
de Desarrollo
Organizacional

Documento
Controlado




Gobierno del !

£2tadg do Morelos MANUAL ;g?:g;\oummm el
Secretarfa de Gestion e Revisién: 4
PRISHITEN Smsmomen) REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 7 P4g. 1de 1

Xlil.- COLABORACION

Coordinadora administrativa
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

L.A. Belinda Ortiz Yafiez
Ing. Rubén Maximiliano Sotelo Dominguez

Generales

&

— Lic. Viridiana Sanchez Valle
. Profesional Ejecutivo “B”
Asesora Designada

GUBERNAMEN AL
7 - o \l
i Wineceitn General

/ de Dedhrrollo /| '

direct

m de R Ebsumanos

" Enlace Designada—
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